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1. Bevezetés
1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

A koznevelésrél szdld 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.8 (1) bekezdése alapjan a Kisiskola
Altalénos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) muakodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Meghatérozza a koznevelési intézmeény szervezeti felépitését, tovabbd a mukddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok &sszehangolt muikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd eqgyéb belsd szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartésa az
intézmeény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
Sszolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasal érvényesek az intézmeény teriletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal
kllsG helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvényekideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdasa a nevelési-oktatasi intézmeény
vezetdjének, pedagdgusainak, eqyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége.

Az SZMSZ aktualis, frissitett véltozata a diak és szUldi szervezetekkel vald egyeztetés utan 2025. év szeptember
10. napjan Iép hatalyba.

1.3 Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Az Intézmény SZMSZ-ét a nevelbtestileti értekezlet fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a SzUl6I K6zosség. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetdre tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése szliksége

A Kisiskola Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére vonatkozd szabdlyzat az intézmény vezetéjének
eldterjesztése alapjan a neveldtestllet hatérozatéaban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1€p hatélyba, és
hatarozatlan idére szol.

Az SZIMSZ, és a Pedagdgial Program nyilvanos, a gyermekek, tanulok, szilék, a munkavallalok és mas
erdekl6ddk megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban elére egyeztetett idépontban, valamint az intézmény
honlapjan.



2,

Az intézmény elnevezése: Kisiskola Altalanos Iskola

Az intézmény altalanos jellemzoi

OM azonositdja: 203494

Addszam: 19309321-1-13

KSH azonosité: 19309321 8520 599 13
Székhelye, feladatellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos u. 2.

Az intézmény alapitdja, fenntartdja: Kisiskola Oktatasi és Szolgaltatd Nonprofit Kit.

Fenntarté székhelye: 2094, Nagykovacsi, Medve u. 4.

Intézmény alapitasi éve: 2021,

Az intézmény muikodési teriilete: Nagykovéacsi, Budapest és a kornyezd telepilések

Az intézmény jogalldsa: ondlldan mukodd jogi személy. Nem rendelkezik gazdalkodasi jogkorrel. Az
intézmeényvezetd feleldssége a pedagogial program megvealdsitésara, és a fenntartd felé beszamoldsi
kotelezettségre terjed ki. A gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatokat a fenntartd székhelyén |atja el.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

2.1

Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

® Alapito Okirat

® Nyilvantartasba vételi hatarozat

o MUkodési engedély

® Pedagdgial Program

® Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
® Hazirend

2.2 Azintézmény miikodési korét meghatarozo vagy befolyasol6 jogszabalyok

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat [étrehozasanak jogszabalyi alapjal az alabbitorvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrdl

20171.évi CXIl.térvény az informéacios dnrendelkezési
jogrol és az informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohényzok védelmérd|
20071, évi XXXVII. torveny a tankonyvpiac rendjérdl
1993. évi XClII. torvény a munkavédelemrdl

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyverdl

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl  szold
hatélyos torvény

2011. évi CXCV torvény az éllamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmerdl és a
gyamUaqyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésrdl, a
mUszaki mentésrél és a tlzoltdsagrol

2003. évi XLVII. évi torvény a szemelyes adatok
védelmérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és
az esélyegyenldség elémozditasardl

229/2012.(VI11.28) Korm. rendelet A nemzeti
koznevelési torvény végrehajtasarol

368/2012 (VI1.31)) Kormanyrendelet az
allamhaztartas mukodési rendjérdl

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagogus szakvizsgardl,
valamint  a  tovabbképzésben résztvevok
juttatésairdl és kedvezményeirdl

138/1992 (X. 8) Korm. rendelet a 1992. évi XXXIl|
torvény végrehajtasardl a kozoktatéasi
intézményekben

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mukodésérdl

16/2013.(1.28) EMMI rendelet A tankdnywvé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (IX.3) NM. rendelet iskola-egészségugyi
ellatasrol



3. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa és miikodése
3.1 Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben onallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban onalldan dont minden
olyan Ugyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

3.2 Intézményvezeto

Az egyszemélyi felelds a teljes intézmény pedagdgiai munkégjaért. Mivel intézménylnk nem hierarchikus
felépitésy, az intézményvezetd egyszemélyl dontést szinte soha nem hoz, dontéseiben kikéri a tantestlet
vélemeényét. Munkajat a hatalyos jogszabalyok és az intézmeény belsé szabalyzatai szerint végzi.

3.3 Intézményvezet6-helyettes
Az intézményvezetd nevezi ki helyettesét hatarozott idére, a neveldtestilet véleményének figyelembevételével.
3.4 Pedagogiai Miihely

Szakmal kérdésekben legfébb dontéshozd forumunk a neveldtestileti értekezlet, melynek minden szakmai
munkat végzd munkatars a tagja (fédllédsu és draadd pedagdgus is).

A heterogén csoportok pedagogiai munkajanak tervezése €s az arra vonatkozo dontések a Pedagogial mdhely
hataskorébe tartoznak. A Pedagogiai mUhely tagjai a csoportvezetépedagdgusok.

3.5 Alkalmazotti kozosség

A pedagogus és nem pedagogus munkakorokben munkaviszony vagy megbizas keretében
foglalkoztatottakbdl allok kozossége.

3.6 Tartés vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmeényl munka aktualis feladatainak megoldasara, dontések eldkészitésére a neveldtestilet tagjaibodl,
seqitékbdl, dnkéntesekbdl munkacsoport johet létre, amely feladatardl a Pedagdgiai mihelynek szamol be.

3.7 Segito alkalmazottak
A pedagdgial munkat segitd alkalmazottak: 1 f6 pedagdgiai munkatérs
3.8 Tanulok

Atanuldk az iskolagyUléseken alakithatjak az intézményi élet rajuk vonatkozo részeit. Kezdeményezhetik, illetve
részt vehetnek szabalyok alkotasaban. Kezdemeényezhetik a gyUlés 0sszehivasat.

Amennyiben szUkségét latjak, felkért pedagdqus segitségével diakdnkormanyzatot hozhatnak létre.



3.9 Diakonkormanyzat

A Kisiskola Altaldnos Iskoldban a pedagdgusok és a tanuldk kozdtti szoros, bizalomra €piilé kapesolat és
folyamatos kommunikécio az alapja mind a rendszeres tajékoztatasnak, mind a véleménynyilvanitasnak, ezért
megadjuk a lehetdségét, hogy tanuldi kezdemeéenyezésre diakonkormanyzat jojjon 1étre.

3.10 Sziilok kozossége

Az iskolankkal jogviszonyban Iévé tanuldk gondviseldi szUldi kozdsséget alkotnak. A szUldi kozosség tagjaibdl
3 fos SzUl6I Munkakozosséget vélaszt, mely a sajat Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata alapjan mukaodik. A
szuldk az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel taldlkoznak a teljes iskolai szul6i kozosségnek
tartott szuldi értekezleteken. A csoportvezetdk a tanulocsoportjukba jard tanulok szileivel kozos tevékenységet
Szulsi Mlhely keretében tartjak, mely lehetdséget ad a kbzosségi kapcsolatok épitésére, pedagdgial kérdések
megvitatasara.

Az egyes tanuldra vonatkozo eszmecserét szuld és pedagogus is kezdemeényezhet, kdzosen elére egyeztetett
idépontra.

3.11 Iskolaszék
A késdbbiekben létrehozhato.
3.12 Vezetoi feladatok és hataskorok

A Kisiskola Iskola menedzsmentjének tekintjlk az intézmeényvezetdt, a fenntartd részérdl a gazdasagi Ugyekért
felelés vezetdt, és a Pedagogiai Mdhelyt.

Az Intézmeényvezetd az eqgyszemélyi felelds a teljes intézmény pedagdgial munkajaért, déntésel eldtt szakmai
Ugyekben (a torvényi eléirasoknak megfeleléen) a Pedagdgial muhellyel vagy a neveldtestllettel, gazdasag
Ugyekben a fenntartd Ugyvezetdjével, eqyéb Ugyekben az abban érintetteket bevonva egyeztet.

3.12.1 Azintézményvezeto és feladatkore

A koznevelési intézmeény vezetdje felelds az intézmény szakszer( és torvényes muikodéséért, gyakorolja a
jogszabaly éltal meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmeény mukodésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatéskorébe, illetve nem tartozik a fenntartd éltal irényitott
gazdalkodasi feladatok korébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatésara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Szakmai Ugyekben a dontések a nevelGtestileti értekezleteken, illetve a Pedagdgiai mihelyen sziletnek. A
feladatokrdl fellegyzés készil a felelés megnevezésével és a vallalt hatariddvel egyltt. A feladat elvégzését az
intézmeényvezetd vagy a Pedagogial muhely egy kijelolt tagja fogadja el. A mihelyen a dontések az aktualis
témahoz igazitva szlletnek meg, elsdésorban konszenzussal. Szavazas esetén a tématdl figgden elézetesen
kerll meghatérozasra a szavazas formaja és mikéntje.

Gazdaségi Ugyekben a fenntartd dont. Amennyiben a dontés a pedagogial munkat érinti, ugy az
intézmeényvezetd bevonasaval, a neveldtestiilet szakmai dllésfoglalésait szem eldtt tartva hozza meg déntését.
Az intézmeényvezetd az intézmény stratégiajat a teljes testllet bevonasaval alakitja ki. Az intézmény arculatat
erinté kérdésekben az intézményvezetd a Pedagogiaimuihely véleményének kikérésével dont.
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Az intézményvezeté munkakori feladatai:

Az intézményvezetd feladatai és munkakori lefrésa:

o Felel az intézmény szakszerd és torvényes mukodeéséért, az iskolaban folyd pedagdgiai munkaért.
o Felel a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért.

A Pedagogial Mdhely vélemeényét kikérve dont az intézmény mukaddésével kapcsolatos - nem fenntartdi
hataskorbe tartozo - Ugyekben, kivéve, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Felel6s az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséért,
Jovahagyja az intézmeény pedagdgial programjat.
Képviseli az intézményt.

Vezeti a nevelGtestiletet.

Seqgiti a nevelGtestlletet a jogkorébe tartozd dontések eldkészitésében, végrehajtasuk
megszervezésében és az ellendrzésben.

Seqiti és felligyell az intézmeényi fejlesztési folyamatokat, eléseqiti az intézmény fejlesztését szolgald
rovid, kozép és hosszutavu stratégiai tervezest.

Kapcsolatot tart a fenntartdval az iskola mikodésének biztositasahoz, egylttmikadik a fenntartdval a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséhez sziikséges
eszkozrendszer kialakitasaban.

Felel a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzéseért.
Felel a tanuldk rendszeres egészséquigyi vizsgalatéanak megszervezéséert.
Felel a pedagogus etikal normak betartasaért és betartatasaért.

Az intézményvezet6-helyettes munkakori feladatai

Az intézményvezetst — tavolléte esetén — teljeskorlen helyettesitl,

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az iskolat képviseli, a vezetdi teenddket ellatja.
Az intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén alairasi jogkorrel
rendelkezik.

Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és dracseréket.

Elkészfti az drarendet.

Megszervezl az iskolal belsd vizsgakat (javitd, osztalyozd), és részt vesz azok lebonyolitédsaban.
Fellgyeli a tanterembeosztas elkészitését,

KozremUkodik a fejlesztési tervek elkészitésében.

KozremUkadik a tanuldk fegyelmi Ugyeiben torténd eljarasban.

Ellendrzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat.

Fellgyeli az iskolal rendezvények, Uinnepélyek, iskolai muisorok, programok lebonyolitésat.



KozremUkodik a neveldtestlleti értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.
Seqiti és fellgyeli a tanulmanyi kirdnduldsok szervezését.

Fellgyeli a tanari Ugyeleti rendszer mikodéseét.

Ellatja a szUIGI értekezletek elkészitését.

KozremUkodik az iskolaban szervezett vizsgak lebonyolitasaban.

Latogatja a tanitasi drakat, részt vesz a naplok, anyakonyvek, osztalyfénoki
dokumentumok ellenérzésében.

KozremUkadik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében.

Munkaidején bellil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Az intézményvezeto6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tartos tavolléte (legaldbb 2 hét) vagy akadalyoztatédsa esetén az intézmeényvezetd-
helyettes, akadélyoztatédsa esetén, a Pedagdgial muhely vélasztott tagja, vagy a muhely éltal felkért
neveldtestlleti tag végzi az intézmeényvezetd munkakorébe tartozo feladatokat.

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az Intézmeényvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskorébdl atadja az alébbiakat:

® az intézmeényvezetd-helyettes szamara az egyhdzi, az allami, nemzeti €s iskolal Unnepekrdél valo
megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat:

e aKodznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikal
adatszolgéltatéssal kapcsolatos feladatok elvégzését.

3.13 A Pedagdgiai Miihely feladata és hataskore

A legfébb szakmal munkakozOsség a Pedagdgial Mdhely. Az intézmény szakmal  munkajat
tanuldcsoportokban végzd alkalmazottai minden héten pénteken szakmai megbeszélést tartanak a ko-
vetkezd hét varhatd feladatairdl, a csoportot - csoportokat érinté pedagdgial kérdésekrdl, az iskola
mindennapjait érintd feladatokrdl, a személyi kérdésekrdl. A tanuldk és a tanulmanyok aktudlis feladataibdl
fakadd U) modszerekrdl az intézmeény muikodését érinté kérdésekrdl. Az iskolal sziinetek egy részében pedig -
tanév elején és végen, tovabba az 6szi, a téli és a tavaszi szlnetben -tGbbnapos megbeszélést, belsd
tovabbképzést, Ugynevezett szakmai mlhelyt tartanak. Amennyiben a téma igényli, a muhelyen részt vesznek
az eqyéb munkatarsak (draadok). A dontéseket a Pedagogial muhely kozésen hozza meg. Az intézményvezetd
felelds azért, hogy a szakmai dontések megszilessenek.
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3.13.1 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Anevel6testllet a feladatkorébe tartozo Ugyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot, munkacsoportot hozhat I€tre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai kdzosségre vagy a szUldi kozosségre.

A nevel6testilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:

a nevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmeény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
a nevel6testilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

a tanuldk fegyelmi Ugyeiben vald déntés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa;
jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevel6testllet feladatkdrébe tartozo Ugyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhatd a pedagogial program, a
szervezeti és mukodeési szabalyzat és a hézirend elfogadasakor.

A neveldtestilet feladatkorébe tartozod Ugyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni arra
vonatkozdan, hogy

o mely témaban, milyen idétartamra,
e kinek,
e milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizésat.

A megbizottnak az atruhazott Ugyben végzett munkajardl frasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a
neveldtestllet részére a megallapodasi jegyzokonyv eléirésa szerinti iddpont(ok)ban és maodon.

Ajegyzokonyvet és az rasos tajekoztatést az irattarban iktatni kell. A nevelétestilet feladatkorébe tartozo Ugyek
atruhazasardl a neveldtestilet nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel dont.

3.14 Alkalmazotti k6zosség

A pedagogus €és nem pedagdgus munkakorokben munkaviszony vagy megbizas keretében
foglalkoztatottakbdl allok kozossége.

Az alkalmazotti kbzosség véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:

az Intézmeény megszintetése,
atszervezése,

feladaténak megvaltoztatasa,
nevének megallapitasa.
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3.15 Tanulok k6zossége

Iskolank 2021, szeptember 1-én kezdi meg mukddését, felmend rendszerben. Ebben azidépontban még nem
jott létre digkonkormanyzat Az iskolal diakonkormanyzat a késdbbiekben alakul meg (tekintettel arra, hogy
jelenleg 1-3. évfolyamon folyik oktatés). Késdobiekbena Gyermekjogi egyezménnyel (kilondsen 2. 3.6.12. cikk)és
a 2071.évi CXC. Nemzeti kéznevelési torvény (Nkt.) vonatkozd jogszabdlyaival 6sszhangban az iskolank
mUkodésével kapcsolatos dontések eldkészitéseben, végrehajtasaban és ellendrzésében a pedagogusok és a
szulok, illetve emlitettek képviseldi mellett részt vesznek a diakok, illetve valasztott képviseldik. Neveldtestletink
széamara rendkivil fontos, hogy az intézmény muikodésében/mikodtetésében érvényesiljenek a kdvetkezdk:
a didkok dontés-véleményezési, részvételi és az informaciohoz vald hozzaférést érintd jogal, (de a
késdbbiekben az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd kozos tevekenységik megszervezésére, a
demokréaciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket
hozhatnak létre). Ennek értelmében a didkok onszervezddését, forumainak létrejottét és muikodését a
nevel6testilet segti.

A didgkonkormanyzat munkgjét e feladatra kijelolt, felsdfoku végzettségl és pedagdgus szakképzettségl
személy seqitl, akit a digkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg otéves idtartamra.

A didkonkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:
a) az iskolal SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eléit,

b) az ifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,

C) a hézirend elfogadésa elétt.
A fenntartd részérdl: Nkt 83.8 (3)

a)  akoznevelésiintézmény megszintetésével,
b)  éatszervezésével

c) feladatanak megvaltoztatéséval,

d)  nevének megéllapitaséval.

3.16 Sziilok kozossége
A szUl61 kozosségek demokratikus jogkorer:

Vélemeényezesi jog:
® 57 SZMSZ elfogadasakor
o A Hazirend elfogadasakor
o Az Intézmény mukdodését érintd kérdésekben

Egyetértésijoga van:

e g tankdnyvrendelés helyi rendjével kapcsolatban
Dontési jogkore van: a sajat SZMSZ elfogadasa
a képviseletében eljard személyek megvalasztasa
Szul6i kozdsséq tevékenységének szervezése
sajat pénzeszkozok tdmogatasra térténd felajanlasa.

A szul6i kozdsség az éves munkatervben meghatarozott értekezleteken kozvetlendl, egyéb idépontokban
valasztott képviseldin keresztil tartja a kapcsolatot az intézményvezetdvel és a Pedagogial muhellyel,

A kapcsolattartas frasban, vagy elére egyeztetett idépontban személyesen torténik.

A szul6i kozosség valasztott képviseldi részt vehetnek a nevel6testilet azon értekezletein, ahol olyan kérdések
megvitatasara kerUl sor, amelynél a jogszabaly eléirja a szUldi kozOsség véleményezési jogat,
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4, A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
4.1 Afenntarto kapcsolata az intézménnyel

A fenntartd a Kisiskola Oktatdsi és Szolgaltatd Nonprofit Kft. képviseldje, az intézmény vezetdje és a
neveldtestlilet szlkség esetén kbzos tanacskozasokat tart (pl. hosszu tavd fenntartdt is érintd Ugyekben, a
torvényes mukodeés fenntartasa érdekében.)

4.2 Azintézmény vezetdjének kapcsolata a szervezeti egységekkel

Az intézményvezetd egylttmuikodik az intézmeény mas kdzosségeinek képviseldivel, igya Pedagogial Mlhely
képviselbivel, a SzUlGi Kozdsség valasztmanyaval, a diakok képviseldjével,

Az intézmeényvezetd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitésilehetéségét megteremtse,
meghivja a diakok képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat
vélemeényét be kell szerezni.

4.3 Afeladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A feladatok elvégzésérdl, illetve azok tapasztalatairdl, kovetkezmeényeirdl azon a forumon kell beszamolni,
amelyik forumon a feladat kiadasa elhangzik. A beszémoltatas, illetve a beszamoldk megtartasanak kovetése
az adott forum vezetéjének (muhelygazda, intézményvezetd, adott csoportvezetd pedagogus, egyéb) a
feladata.

4.4 A tanulokkal valé egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje, iskolagyiilés
Az iskolagyllés az éves munkatervben meghatérozott rendszerességgel muikodik, de barmely tagja

kezdeményezheti 6sszehivasat ettdl eltérd idépontban is. Tagjai a pedagogusok és a tanuldk, alkalmanként a
Fenntartd képviseldje. Az iskolagyllés Osszehivasat kezdeményezheti egy tanuld vagy a tanuldk csoportja,
valamint az intézmény barmely pedagdgusa.

Napindito és zar6 beszélgetokorok

A kapcsolattartds napi szinten megvaldsuld formalis szinterel a beszélgetdkordk, ahol a tanuldk a
csoportvezetdkkel vesznek részt a beszélgetésekben. BeszEélgetdkor szintere lehet az adott csoport, de lehet
tobb csoport egyidejd részvételével is beszelgetdkort tartani, ha azt a téma, vagy a csoportvezetdk dontése,
illetve a csoporttagok kérése indokolja.

Diakonkormanyzat (megalakulasat kovetden)

Atanuldk tagjai a Diakonkormanyzatnak. A Diakonkormanyzat demokratikus keretek kozott vélasztja meg sajét
képviseldit. Minden iskolai csoport reprezentalva van a Digkonkormanyzat képviseletében. A kapcsolattartas a
nevelStestilettel a DOK képviselk és DOK koordinator Utjan (személyes jelenlét, hirlevél, emiékeztetd) valdsul
meg.
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4.5 A sziilokkel valé egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje, iskolavalasztas
Atanulok szilel az intézményvalasztasra vonatkozo éllampolgari jogukkal élve valasztjak gyermekik szamara
a Kisiskola Altalénos Iskolat.

A szUlok a Szlléi kozosség tagjaként gyakoroljdk a szabad iskolavélasztéasbol fakadd jogokat és
kotelezettségeket. Tudomasul veszik, hogy az intézmény mukodese, a gyermekek, a pedagogusok, a szUldk
kapcsolata a kozosségkdzpontu és az intézmeény pedagogiai programjaban foglalt szemléleten alapszik.

A pedagogusokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén, a Szuldi értekezleteken, SzUlGi MUhelyen, a
kllonbozd rendezvényeken, Unnepeken, projektekben vald részvételen keresztil a szUlGk bekapcsolddnak az
iskolgban folyd szellemi és pedagogial munkaba.

A szilének az intézmeény életével kapcsolatban, annak minden teriletét érintve véleménynyilvanitasi joga van.
Az intézmeénynek lehetdvé kell tennie, hogy a szul6 ezt a jogat gyakorolja. Az intézmeénynek kotelessége, hogy
mUkodésének minden terlletérdl tajekoztatast adjon.

A sziiloi fogadéorak

e Az intézmény valamennyi pedagogusa a munkatervben meghatérozott idépontokban fogadja a
szuldket, és szdbeli téjékoztatast ad a tanuldkrdl,

e Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontu fogadddran kival is talalkozni szeretne gyermeke
csoportvezetdjével, szaktanaraval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

e Amennyiben a szUld a szUldi értekezleteken és a fogadddrakon - rendszeres meghivéas ellenére sem
vesz részt, az iskola értesfti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a szUld torvényes kdtelezettségének
elmulasztasarol.

Sziiloi értekezlet
A szUlG talalkozokat a csoportvezetdk szervezik és vezetik, az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban. A szuléi értekezleteken, talalkozokon az adott csoportot érdekld és érintd témak kertlnek
megbeszélésre, ezeket a csoportvezetd pedagogusok gydjtik dssze.

Az csoportvezetd pedagdgusok atanuldkat érintd programokrol és eqyéb szildk szamara fontos informaciodkrol
a szUldket a csoport elektronikus levelezési listéjan vagy a falidjsagon téjékoztatjak.

Sziil6i miihely

A csoportvezetdk a pedagdgial programban foglalt nevelési szemlélet megismerésére, a kdzos nevelési elvek
formalasara elére meghirdetett idépontban kétetlen, informalis beszélgetéseket tartanak, melyekre a szuldket
szeretettel varjak.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuld egyéni haladasi tervét, valamint a félévi és évvéqi értékeléseket
hatariddre elkésziteni.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

rasbeli és szdbeli tajékoztatok félévente,
fogadoorak,

szuldi értekezletek,

csaladlatogatasok (szlkség esetén).

Az iskolal szUl6I értekezletek és fogadddrak idépontjat a sziildknek szolo hirdetétablan és az iskolai honlapon
az éves munkatervben kozzé kell tenni.

Iskolaszék

Az Iskolaszék a szUlok, didkok és tanarok tanacskozo féruma. Az iskola induldsakor a2021/22-es tanévben
Iskolaszéket nem alapitunk.

Az Iskolaszék (ha a létrejon a késdbbiekben) dontési jogkdrébe tartozik:
o mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
® tisztségviseldinek megvalasztasa,
e azok az Ugyek, amelyekben a nevel6testilet vagy a Fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.
Az Iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmeény mukodésével kapcsolatos
kérdésekben.

A vezetdk és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

A majdani Iskolaszek Ulésein  az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén  az
intézmeényvezetd eqy, a feleldsséggel megbizott képviseldje részt vesz.

Az intézményvezetd részt vesz a szUlOI értekezleteken.
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5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és madja

Az Intézmény a feladatainak elvégzése, a tanuldk egészségigyi, gyermekvédelmi, szocidlis elldtésa érdekében
és eqgyéb Ugyekben kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:

® o fenntartoval,

® g telepllési onkormanyzattal,

® o Pest Megyel Pedagdgial Intézettel,

® o személyiség kozpontl nevelést folytatd iskolakkal
® oz Alapitvanyi-és Maganiskolak Egyesuletével.

Az intézmény kapcsolatban van még:

® o7 oktatasiranyitas szervezeteivel,
® o tanuldk egészséqligyi ellatasardl gondoskodd intézmeényekkel,
® 2 gyermek- és Ifjuségvédelmi hatdsagokkal,
® civil szervezetekkel.
Az intézmeényt kilsd kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen feladatkorét

megoszthatja, dtadhatja a kilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden kozvetlen munkatarsainak és/vagy méas
személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

6. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
6.1 Akiadmanyozas szabalyai

Az intézményben Dbarmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kildhetdségének és
Irattdrazasanak engedélyezésére a fenntartd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmeény vezetdje irhat ala.

A fenntartd akadalyoztatésa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a fenntartd altal — alairésaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott rasos nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmeény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e a7z intézmeény adatal (OM azonosito, név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e- mail cim, logo),
az Irat iktatoszama,
az Ugyintézd neve,
az Ugyintézés helye és ideje,
az irat alairéjanak neve, beosztésa.

Akiadmany felsd részében a kdvetkezdket kell feltlintetni:
® oz irat targya,
® oz esetleges hivatkozasi szam,
e o mellékletek szama.
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A kiadmanyokat eredeti aléirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a kiadmanyozo eredetl
alafrasara van szUkség, a kiadmany szovegenek végeén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a
hivatall beosztasat kell feltlintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyozo nevéet ,sk." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést véqzé a zaradékot alairasaval és az intézmeény korbélyegzdvel hitelestti.
6.2 Akeépviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atrunazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmeény képviseletérdl a fenntartd - indokolt esetben - meghatarozott Ugyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat - alalrasaval és az intézmeény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban - az éltala kijelolt személyre ruhézhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval €s
megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazéasardl szold nyilatkozat hianydban - amennyiben az Ugy elintézése azonnall
intézkedest igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
helyettesitésrdl szold rendelkezésel az intézmeényvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki

® jognyilatkozatok megtétele az intézmeény nevében,
® tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas szemeélyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, - pedagdgial feladatok korében.
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan,
hivatalos Ugyekben telepulési onkormanyzattal valo Ugyintézés soran allami szervek, hatosagok és
birdsag eldtt az intézmeényfenntartd és mukaodtetdje eldtt,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
a nevelési-oktatasi intézményben mukods egyeztetd forumokkal, igy szakmai mihellyel, a szUléi
szervezettel, a (a késébb megalakuld) didkonkormanyzattal és iskolaszékkel, mas koznevelési

intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmeény fenntartasaban és muikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmeny belsd és kilsd partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal - munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,
sajtonyilatkozat megtétele az intézmeényrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra,

® oz intézményben tudomanyos kutatas, szakdolgozat, vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairdl fenntartoi
dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényessegeéhez két képviseleti joggal rendelkezd

személy nyilatkozata szUkséges, azon az intézmény vezetdje €s valamelyik magasabb vezetdi beosztasban
levd alkalmazottjanak eqgyUttes alairasat kell érteni,
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Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetdségének és
Irattdrazasanak engedélyezésére a fenntartd jogosult.

A kimend leveleket csak az intézményvezetd rhatja ala, kivételt képeznek ez aldl a csoportoknak a
csoportvezetok altal irt iskolal programokkal kapcsolatos értesitéseket, informaciokat tartalmazo levelek.

Az intézmeényvezet$ akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézmeényvezetd éltal -
alafrasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban - kijelolt alkalmazottja az intézménynek.

6.3 Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézmeény bélyegzdinek felirata, lenyomata:

HosszU bélyegzo:

Korbélyegzd:
- Azintézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az intézményvezets, a csoportvezetd €s a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az
osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod beirésakor.

Az intézmény Ugyintézéseivel kapcsolatos Ugyiratok formajardl és iktatdsanak mikéntjérdl az iratkezelési
szabalyzat rendelkezik.
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7 Az intézmény miikodési rendje
7.1 Azintézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, gy jogallasat, fenntartdjét, elldtandd alap- és kiegészitd tevékenységelt, szervezeti
felépitését, az eqyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat,
gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az
alapito okirat hatarozza meg.

7.2 Nyitvatartas

Az iskola hivatalos nyitvatartasiideje: 8:00 — 16.00
Atanuldok — pedagogus felligyelet mellett — tartdzkodhatnak az udvaron.

Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos Ugyek intézése az intézményben torténik 8 dra és 15.00 ora
kozott. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon dgyeleti rend szerint tart nyitva. Az
Ugyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg.

A mindenkori Ugyeleti rendet az aktualis tanitasi szlnet megkezdése el6tt, a szuldk és a tanuldk tudomasara
kell hozni. Nyari szinetben irodai Ugyelet van szerdai napokon 9 ¢ratol 12 éraig.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas ideje alatt, amig az iskola oktato-neveldtevékenységéhez
kapcsolodoan gyermek tartozkodik az intézményben, az intézményvezetének (megbizottjanak) vagy
pedagogusoknak az iskolaban kell tartdzkodnia.

Az iskolaban a tanitési drakat és foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan a 9.00 és 14.00 ora kozott kell
megszervezni,

Az iskola hétvégén és munkaszineti napokon zarva tart.

Az intézmeény nyitvatartasa tanitasi szlnetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott dgyeleti rend szerint
torténik.

Rendezvények esetén a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésrél a szildket a csoportvezetdk tajekoztatjak.

Atanulok a nyitvatartasi idé alatt csak a szul6, vagy megbizottja kiséretében, vagy a szuldk frasos kérelmére a
csoportvezetdk engedélyével hagyhatjak el az iskolat.

7.3 Belépés és benntartézkodas rendje

A Kisiskolaba jaro tanulok az iskola nyitvatartasi ideje alatt tartozkodhatnak az intézmény terlletén, a
tanitasi id6 utan csak kilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozés keretében lehetnek az éplletben.

Az alkalmazottak barmikor az intézmeény teriletén tartdzkodhatnak.

A fenntarto képviseldje, valamint az intézmeényben teljes allasban dolgozo pedagdgusok rendelkeznek
az épllet nyitasahoz-zarasahoz jogosultsaggal.

Az intézmény vezetdjének vagy az adott programeért felelds pedagogusoknak az iskola nyitvatartasi
ideje alatt (amig a gyermekek részére foglalkozas van) az iskolaban kell tartdzkodni. A
benntartozkodas rendjét az iskola munkatervében rogzitjuk. Az intézményvezetd heti 40 dras kotott
munkaidejét sajat maga osztja be, az adott feladatok szerinti idébeosztassal, illetve tévozasa esetén
gondoskodik helyettesitésérdl.
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7.4 Aziskolaval tanuloi jogviszonyban allé tanulok intézményben valé benntartozkodasi rendje

e A szinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

e Atanftasiidd vegeztével az egész napos iskolai rendben tanuldk 16 oratdl hagyhatjak el az iskola
epuletét. A szUIG kérésére az intézményvezetd engedélyével az éplletet ettdl eltérd idében is
elhagyhatja a tanulo.

o Neveldi felUgyelet nélkil az iskola éplletében - sem a folyosdn, sem egyéb mas helyiségekben - vagy az
udvaron tanuld nem tartdzkodhat.

7.5 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje

e A nevelési-oktatasi intezmeény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartozkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének arényaban a munkakari lefrasukban foglalt feladataik jellege hatarozza
meg.

e A pedagdgusok munkaidejUk kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézmeényben, illetve az intézményen kivili foglalkozasok helyszinén kotelesek télteni.

o A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az intézményvezetd altal a munkakari lefras flggelékeében meghatérozott
idokeretben, a tantargyfeloszias alapjan az drarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tandra
helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint.

o Ettdl eltérni kizardlag az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet.

e A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a nevel- oktato
tevékenységgel 0sszefliggd, elsdsorban pedagdgial, innovativ megbeszélésekkel, drai felkésziiléssel,
adminisztrativ teenddkkel Gsszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanuldk Ugyeletét
latja el.

e Az intézmény neveld-oktatd munkat kozvetlendl segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a munkakorhoz
tartozo feladatuk ellatédsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejUket a munkakari
lefrasban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitdsa szerint az intézményben, illetve az
intézmeényhez tartozd meghatarozott terlleten télteni. Ha a munkakorikhoz tartozo feladatuk ellatésa
a munkahelyen kivili tartdzkodast szikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kivil valo
tartdzkodas varhato idejét az intézmeényvezetdnek eldzetesen be kell jelentenitik.

7.6 A vezet6 intézményben valo benntartozkodasi rendje

Az iskolaban 8:00 és 16:00 kozott az intézmény magasabb vezetdje, vagy a pedagdgus, pedagogiai asszisztens
benn tartozkodik. Az intézményvezet( tavollétében az iskola pedagogusai kozul irasos meghatalmazas alapjan
biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége,
intézkedési jogkdre az intézmeény mukodésével, a tanuldk biztonséaganak megdvésaval dsszefliggd azonnali
dontést igényld Ugyekre terjed ki,
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7.7

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

7.8

7.9

Az iskoléval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskor( vagy felndtt személy csak elézetes
megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartozkodhat az iskola éplletében.

Az iskola vezetdjének és pedagogusainak fogaddidejét, valamint a sziiléi értekezletek rendjét a szUld
ertekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

A szUl6k gyermekeiket az iskola bejaratanal talalhatd oltozéig kisérhetik.

Atanités, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket jelenleg a fenntartd képviseldje fogad)a.

Az iskola dltal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fliggden meghivott
személyek jogosultak.

Az iskolaban és az iskolan kivili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét,
az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.

Kilsd személyek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, a kapucsengd
hasznalataval tudnak bejutni az éplletbe. Aki a csengetésre kinyitja a kaput, az a felelése annak, hogy
tajekozodjon arrdl, hogy a vendég milyen Ugyben érkezett.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az intézményben tanitési id6 alatt a tanulok érdeklédése, igényel, szlkségletel, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével a kdtelezd foglalkozason kivili egyedi vagy rendszeres egyéb
foglalkozasok szervezhetdk.

Az Intézményben - igény szerint - a tanitasi idon kivll is szervezhetdk foglalkozasok. Ezeknek a
foglalkozasoknak a célja, hogy helyben biztositsunk a tanuldknak a szabadidd elttltésére alkalmas
foglalkozasokat.

A foglalkozasokat kilsds, felndtt szakemberek vezetlk, az erre kijelolt belsd kapcsolattartdval egyeztetett
maodon.

A foglalkozasokon az alkalmazott modszerekért, az eszkdzok biztonsagos hasznalatéért és eqyéb
szabdlyok, biztonsagi eléirésok betartasaért a foglalkozast tartod felndtt a felelds.

Afoglalkozas megszervezését kezdeményezheti tanuld, szUlé, vagy a foglalkozast tartd maga, az iskola
nyitvatartasi idejében. A nyitvatartasi idon tuli egyéb foglalkozasokon a tanulok felligyeletérdl a
foglalkozasvezetd koteles gondoskodni.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az iskolal Unnepségek, megemlékezések az éves munkatery és havi feladattery eseménynaptéra alapjan
kerUlnek megrendezésre.

Unnepélyek:

tanévnyito Unnepély,
marcius 15-1 Unnepély,
tanévzard Unnepély.
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A kovetkezd nemzeti innepekhez kapcsolddd megemiékezéseket tartjuk csoport keretben (a csoportvezetd
pedagogus szervezésében):

® oktober 6. Aradi vértanuk napja,

® oOktober 23. Az 1956-0s forradalom kitGrésének napja

® november 13. Magyar nyelv napja,

® januar 21. Magyar kultdra napja,

e februar 25. Kommunista és eqyéb diktaturak éldozatainak emléknapja,

® Jprilis 11. Magyar koltészet napja,

® Jprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja,

® jUnius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja,

® oktudlis évforduldkrdl torténd megemlékezes.

Iskolai iinnepeink:

Karacsony (a téli szlnet el6tti utolso tanitasi nap), farsang (éltalaban a téli és tavaszi szlinet kozott iddszak
felénél szervezziik), Viz vildgnapja, Fold napja, Madarak és fak napja, Kérnyezetveédelmi vildgnap, Kézmivesség
vilagnapja

7.10 Az alkalmazottak munkarendje

Akoznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés fébb szakmai szabélyait a
koznevelés agazati torvénye rogziti. A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el. Az intézmény zavartalan mikodése érdekeében az
alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat az egyéni munkakori lefrasok
tartalmazzak.

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozo pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaiddbdl all. A kotott munkaidd
nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatési feladatokkal le nem kotott munkaidé részekbdl all,
melynek tartalmat az iskola intézményvezetdje hatérozza meg az egyedi munkakori lefras flggelékében
rogzitettek szerint.

Atanulokkal valo kozvetlen foglalkozésok tartalmat a csoportbeosztés - és az annak alapjan készitett - drarend
hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belll a fellgyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezet allapitja meg.

A tényleges napi munkabeosztasok Osszedllitasandl figyelembe kell venni a tandrékra és az eqyéb
foglalkozasokra elkészitett dra- és foglalkozasi rendet, valamint az Ugyeleti beosztast. Alapelv a pedagogusok
egyenletes terhelése. A pedagogus koteles 15 perccel a tanitési, és 5 perccel Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradasat, tovabba annak okat
lehetdleg elézd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 8 dra 15 percig vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét
megeldzben legalabb 15 perccel elébb koteles bejelenteni az intézmeényvezetdnek, hogy a helyettesitésrdl
intézkedes torténhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az intézmeényvezetstdl kérhet engedélyt a tandra, illetve
a foglalkozas elhagyasara.
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Atanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandrék cseréjét az iskolavezetd engedélyezheti.
A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli mentestlés, szabadsag,
valamint munkaidd-kedvezmeény kiadasat az intézmeény vezetdje biztositja.

Valamennyi pedagogus koteles az éltala vezetett egyéni haladési terveket és foglalkozasi terveit az
intézmeényvezetdnek eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanterv szerinti elérehaladast.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd draszamon fellli - neveld-oktatd munkavaldsszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a pedagogusok javaslatainak
meghallgatasa utan a ratermettség, a szakmai felkésziltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

A pedagoqus felel az iskolan kivil szervezett programokon a tanuldk testi épségéért, a megfeleld fegyelemeért.
Ha a rendezvény anyagi koltségagel is jar, kételes elszamolni a befizetett 6sszeq felhasznalasardl a kifizetést
hitelesen igazold szamlakkal.

Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola
intézmeényvezetdjét és a szUldket, valamint szikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni.

A rendezvényen résztvevd tanuldk folyamatos fellgyelete is a kiséré pedagdgus kotelessége.

7.11 A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betoltéalkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozd jogszabalyok alapjan - az
intézmeényvezet allapitja meg.

A nevel6-oktatdmunkat kozvetlenll segitd alkalmazottjaink: pedagogial munkatars.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével az intézményvezetd - a munkaltatdi jogkdrre
vonatkozd szabélyok szerint - rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének kialakitésardl, annak
esetleges megvaltoztatasardl és a munkavegzeés aldli mentesitésik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezmeényeik
kiadasaral.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak napi
munkarendje:

Pedagogial munkatars: hétfétdl péntekig: 8-13 oraig.
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7.12 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzék a tanuldk jogait és kotelességelt, azok
ervényesllésének és teljesitésének maodjait, valamint az iskola belsd rendjének, életének részletes
szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusok
Ugyelnek. Az lgyeleti rend megszervezése az intézményvezetd feladata.

Az iskola helyiségeinek hasznaldl feleldsek:
® oz iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeért,
® aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
® o tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavedelmi szabalyok betartésaért,
® oz iskolai SZMSZ-ben és a tanuldl Hazirendben megfogalmazott eléirésok betartésaért.

A tanuldk az iskola létesitmeényeit, helyiségeit csak a nevelé-oktatd munkéaval 6sszeflggésben, pedagdgus
felligyelettel hasznalhatjék. Ez aldl csak az intézmeényvezetd adnat felmentést.

Az iskola éplletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kivill csak a hivatalos Ugyet intézék tartdzkodhatnak,
illetve azok, akik erre az intézmeényvezetdtdl engedélyt kaptak.

Az iskola berendezéselt, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézmeényvezetd engedélyével atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola teriletén tilos dohanyozni.

8 A pedagoégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az éves tervet a Pedagdgial Mihely a tanév elején atbeszéli. A muhelyen a csoportvezetdk, a foglalkozésokat
tartd pedagogusok aktiv részvételével tanév elején, és tanév végén beszamolnak a csoportjuk makodésérdl,

8.1 Abelso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az ellendrzés
segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

® segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeribb, leggazdasagosabb ellatasat;

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze:

® tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében jelezze az intézmény muUkodése
soran felmerlld megalapozatlan vagy helytelennek mindsilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,
hianyossagokat:;

® seqitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalanségok megelézéseéhez, a gazdalkodasi fegyelem és a
gazdalkodas javitdsahoz.

A belsg ellendrzést az intézményvezetd végzi.
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9  Atanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

A Kisiskola Altalédnos Iskola szemléletébdl adddik, hogy sziikség esetén, a fegyelmi ligyek megtargyaldsa a
Pedagogiai MUhelyen torténik.

Fegyelmi eljarasra csak akkor kerll sor, ha arra jogszabaly kotelez, illetve, ha a Pedagdgial Mihely és az
intézményvezetd egylittesen Kijelenti, hogy a szabalyszegdvel az egyUttmikodés az  alapszabalyok
betartasaval tovabb nem fenntarthato.

A fegyelmi eljarés menetét és szabdlyait a hatalyos jogszabalyok alapjan hatarozzuk meg.

10 Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai

Mivel iskolank alternativ iskola, ezért a pedagodgiai programunkban megfogalmazott nevelési-oktatasi
céloknak, és a helyi tantervinkben foglalt tananyagnak, valamint fejlesztési kovetelménynek megfeleléen nem
csak a hivatalos tankonyvek kozUl valasztunk nevelési-oktatasi segédanyagot.

10.1 Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Iskolankban a tankonyvelldtas feladatait az intézmény Iatja el olyan formaban, hogy a tankonyvforgalmazoval
a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzddést kot

Az iskola tankonyvelldtédssal kapcsolatos feladatainak végrehajtésaért az intézményvezetd a felelds. Az
intézményvezetd minden tanévben januar 25-igmeghatarozza a kbvetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét.

10.2 Atankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

Anormativ kedvezmeény igénylésérél készult felmérés eredményeérdl az intézmeényvezetd minden év januar 30-
Ig tajékoztatja a nevelGtestiletet, a szUIGI szervezetet és a diakonkormanyzatot.

10.3 Atankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februdr 28-ig elkésziti a tankonyvrendelést, majd aléiratja az intézmény
vezetgjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba 1épd Uj csoportok tanuldinak varhatd, becsilt létszamat is
figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly maodon kell elkésziteni, hogy minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés hataridejét jogszabaly hatarozza meg.
10.4 Egyes tankonyvek megvasarlasanak feltételei

Atanulok részére a tankdnyveket a jogszabalyban meghatarozott modon szerezzUk be.

Mivel iskolank alternativ pedagogiai modszerek alapjan is dolgozik, az oktatas soran hasznalunk tankonyvnek
nem nyilvanitott konyveket is. Ezeket az intézmeény szerzi be, €s adja at a tanuloknak. Néhany konyvet az iskola
csak hasznalatra ad &t a tanuldknak (un. tartds tankonyvek). A tartos tankonyvekbe fel kell tiintetni az adott
tanévet, és az abban a tanévben a kdnyvet hasznald tanuld nevét. Ezeket a konyveket tanév végén az iskolanak
vissza kell adni.

Amennyiben a konyvet a tanuld nem adja vissza, vagy olyan allapotban adja vissza, hogya konyv mas szamara
mar nem lesz hasznéalhato, abban az esetben a szil6 koteles potolni.
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11 Intézményi védo, 6vo elGirasok

Az intézmény minden dolgozodja, tanuldja felelds:
® o kozOsséqi tulajdon védelmeéért, a felszereltség allaganak megdrzéséért,
® azintézmeény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
® oz energiaval és az oktatashoz szikséges anyagokkal vald takarékoskodasért,
® 3 tliz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézményi védd és ovo szabalyok betartasat a szuldktdl is elvarjuk,

11.1 Intézményi jarvanyiigyi intézkedési terv
A mindenkori miniszteri rendeletnek megfelel6en jarunk el.
Intézkedések a jarvany megel6zésére, terjedésének mérséklésére iskolankban:

FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

e ferttlenitd nagytakarités mely kiterjed az iskola minden helyiségére, butorara, eszkdzeire

AZ INTEZMENY LATOGATASA

® oz iskolat kizardlag egészséges, tineteket nem mutato gyermek latogathatja;
® o szUI6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van;

® oz intézmeényben folyd oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmény muikodtetésében csak
egészséges és tlinetmentes dolgozo vehet részt;

® intézményi csoportosulasok elkertilése lehetdség szerint, ahol iskolank pedagdgial programjanak
megvalositasat nem akadalyozza - lehetdség szerint életkori csoportokban szervezzik a napi
tevékenységeket és a kilsds programokat;

® o csoportszobakban a maszk hasznalata nem kételezd, a szUIG belatasa szerint dont;

® szUl6k és ldtogatdk nem johetnek be az épliletbe, a bejaratig kisérhetik a gyerekeket (az elsé héten az
alsd tagozatos Uj tanulok szllel a csoportszobaig kisérhetik a gyerekeket).

e Ugyintézés lehetdség szerint telefonon vagy e-mailben zajlik. Személyes Ugyintézéshez elézetes
idépont egyeztetésére van szUkség:

Telefon: +36 30 621 9545
E-mail: hello kisiskola@gmail.com

FGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

® vrusdolo, fertétlenitd hasznalata a bejaratnal

® rendszeres fertétlenitd takaritas

® szocidlis helyiségekben rendszeres, alapos kézmosas
® rendszeres szelldztetés a tantermekben, folyosdkon

® napiszinty fellleti fertétlenités
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ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK
Nagyobb odafigyelés az ételek és az evdeszkdzok kiosztasanal, valamint a teritésnél alapos kézmosas.

KULFOLDROL ERKEZO TANULOKRA VONATKOZO SZABALYOK
® K{Ifoldon tartdzkodasrol hazatérve kotelezd az iskolat értesiteni.

® Amennyiben atanuld szeptember 1-jét megeldzd két hétben kilfoldon tartdzkodott ott kérjik a szulét,
hogy mérlegelje a kdzosség érdekében, hogy otthon tartja-e a gyermekét.

ISKOLA EGESZSEGUGY! ELLATAS SZABALYAI

® rendszeres fertdtlenitd takaritas;

® mind az intézményben dolgozo, mind a szUl6 koteles az iskolat értesiteni, ha kozvetlen kornyezetében
(csalad, munkahely) koronavirusos beteg van.

® azintézmeény vezetdje koteles az EMMI és a terlletileq illetékes Kormanyhivatal Jarvanyigyi Osztalya
felé az iskola tanuldi, dolgozdi korében eléforduld covid-19 megbetegedést, és a hatdsagok
intézkedése alapjan eljarmi.

TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

SzUl6i igazolassal csak a legalabb 48 dréval elére bejelentett tavolmaradast lehet igazolni. Minden egyéb
esetben a hianyzast orvosi igazolassal kérjtk igazolni.

TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

® ha fertdzés tlineteit észleljik, a tanuldt haladéktalanul elkllonitjlk és értesitjik az iskolaorvost, valamit a
szUlot az érvényes eljgrasrendet alkalmazva, (nnk.gov.hu oldalon 1évé informacio szerint);

® gyermek az iskoldba kizardlag orvosiigazolassal térhet vissza.

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

® o tantermen kivUli digitalis oktatasrol és az esetleges valtozasokrdl a miniszter és az Operativ Torzs
dont.

KOMMUNIKACIO

® o7 oktatassal kapcsolatos hireket a www kormany .hu és a www.oktatas hu oldalon lehet kovetni

® A jarvannyal kapcsolatos iskolal kommunikacio a szUl6k felé az iskola facebook oldalan, illetve emailben
torténik.
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11.2 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény szabalyairdl minden tanuld és szuld tajekoztatast kap, elvarjuk, hogy azokat betartsak.
Szabélyszegés esetén mindenkinek, aki az iskoléban jelen van, joga van a szabalyszegdt figyelmeztetni.

11.3 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
Az intézmény helyiségeinek, szaktantermeinek hasznalati rendjérdl a Hazirend részletesen intézkedik.
11.4 Az intézmény berendezéseire, felszereléseire vonatkozé rendszabalyok

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felnasznalt anyagok megrendeléséhez,
beszerzéséhez a fenntartd ad engedélyt. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszkdzok, anyagok, meédiak
foglalkozason vald biztonsagos felhasznalasanak biztositasa a pedagdgus feladata.

11.5 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola muikdodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Arendkivili esemeényrél tudomast szerzd dolgozo kteles az intézmény terlletén a riasztast beinditani. A riaddt
zajkeltéssel, kell jelezni.

RendkivUli esemény esetén az intézmény vezetdje - tavolléte esetén helyettesitdi - gondoskodnak a Renddrség
és/vagy az illetékes szervek azonnali értesitésérd| és a - felelésok kijeldlésével - a tanuldk, gyors, szakszer( és
biztonsagos elhelyezésérdl a Munka-, Tlz- és Balesetvedelmi Szabalyzatban megfelelden. Az éplilet elhagyasa
a jelzétablak utasitasa szerint torténik.

Az épllet kilritését a Munka- és tlzvédelmi feladattervben leirtak szerint évente legalébb egy alkalommal
gyakorolni kell.

Amennyiben erre szikség van, rendkivili esemény miatt az intézményvezetd rendkivill tanftasi szlnetet
rendelhet el.
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Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
12.1 Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Atanuldknak joga, hogy rendszeres egészséqlayi felligyeletben és ellatésban részesiljon.

Intézmeénylinkben az egészségugyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyttes szolgaltatédsabdl all.

® Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmeényvezetdvel,

A jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden ellendrzi, szdri a gyermekek/tanuldk egészségligyi allapotat
az éves munkarendjében megjeldlt idépontokban. A vizsgalatok targyardl elézetesen értesiti a szuldt,
gondviseldt.

A csoportok szUrését kdvetden a csoportvezetkkel és a testneveldkkel konzultal tapasztalatairdl,
felnivja figyelmiket a tanulokndl tapasztalt rendellenességekre.

Elvégzi a szUkséges véddoltasok beadasat.

Gondoskodik a gyermekek/tanulok egészségugyi allapotarol tanlskodo dokumentumok vezetéserdl, a
vedond kozremdkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a szlkséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

® A szikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit.

Az egészséqligyi ellatas rendje az iskolaorvos és a veddnd szervezéseében, iranyitasaval zajlik. A védond eldre
jelzi az intézményvezetdnek a vizsgalatok iddpontjat, formajat, az ellétas milyenségét, az érintettek korét. Az
intézményvezetd errdl téjékoztatja a csoportvezetdket.

Véddoltasok, szdrések, illetve kdzegészséqgugyi €s jarvanyligyi vizsgalatok eldtt a csoportvezetdk értesitik a
kiskoru tanuldk szUleit.

Véddoltasok beadasa eldtt — kiskorU tanuld esetén — a szUl6 irasbeli hozzajarulasa szikséges. Kiskoru tanulod
véddoltast vagy vizsgalatot csak a szUl6 altal alairt nyilatkozattal tagadhat meg. Ha a szl nem adja meg a
hozzajarulésat a véddoltashozvagy a vizsgalathoz, akkor az iskola a csoportvezetd segitségével felszolitja a
szulét, hogy vigye el gyermekét orvosi szdrdvizsgalatra. Ezen kivll a tanuldk tanévenként egy alkalommal
szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt, ennek megszervezése az igazgatohelyettes feladata.

12.2. A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz-és balesetvédelmi
intézkedések

A tanulok széamara minden tanév elsé napjan a csoportvezetd tlz-és balesetvédelmi tajékoztatot tart,
amelynek sorén — koruknak és fejlettséguknek megfeleld szinten - felnivja a figyelmiket a veszélyforrasok
kikiszobdlésére.

Atgjékoztato soran szoini kell az iskola kozvetlen kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok a téjékoztatd
flzetben a tlz-, baleset- és munkavédelmi oktatésban torténd részesilésikrdl szold bejegyzés alairdsaval
igazoljak.

Balesetveédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehetdsége all fenn. llyentantargyak: pl. technika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét a csoportnapldban dokumentalni kell.

Az iskola szémitogépeit és sajat elektronikai eszkdzelket a tanulok csak tanari fellgyelet mellett hasznalhatjék.
KUlon balesetvédelmi, munkavédelmi téjékoztatdt kell tartani a didakok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottdl eltérd korllmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirandulds, munkavégzés
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sth.). Atajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni. A tanuldbalesetek
bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd.

Az a pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megklldését az
intézmeényvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

12.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében
és baleset esetén

A pedagogusok feladata, hogy a balesetvédelmi eldirasok ismertetésénél felhiviék a tanuldk és gyerekek
figyelmét a hasznalt termek, terlletek, eszkozok veszélyeire, hasznélati rendjére. Minden alkalmazott feladata,
hogy az intézmeényi szabalyok megszegése esetén a szabalyszegdket figyelmeztesse.

Valamennyi tanuldnak rendelkeznie kell az alapvetd tdzvédelmi és balesetvedelmi ismerettel. Ezeket az
oktatasokat minden tanév elején megbizott szakemberek végzik el. Az oktatas megtorténtérdl a napldba
bejegyzés kerll, melyben az oktatas anyagat megjeldli az oktatast veégzd személy, és alairasaval igazolja.

Az intézmeény megbizottja a tanuldk szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, és munkaveédelmi tajékoztatot
tart, évente egyszer az intézmény terlletén tlzriadod probat szervez.

KUlon tajékoztatni kell a tanulokat, valamint a szulét, gondviseldt minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltérd korllmeények kozott végeznek tevékenységet (pl.: kirdndulas)

Baleset esetén a kdzvetlen veszély elharitasa utan az intézmeény vezetdje koteles a mentdket, esetlegesen a
tlzoltokat értesiteni. Slrgds esetben a balesetrdl eldszor értesuld felndtt alkalmazott koteles intézkedni. A
balesetekrdl a jogszabalyokban eldirt jegyzékonyveket fel kell venni, annak egy példanyat az iskola titkarsaga
Orzi.

A gyors és konnyen elérhetd elsdsegélynydjtas érdekében 1 db felszerelt elsdsegélynyujtd 1ada talalhatd az
intézmeényben (tanari szoba). A tanari szobdban, és a bejaratnal a segélyhivo szamok megtalalhatdak.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
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13 Elektronikus uton elGallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

13.1 Elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizaélést végzé személy kdteles papiralapu formaban is
eléallitan.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az intézményvezetd utasitédsa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is
hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval é€s az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tlntetni & dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
.elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkent kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiséqi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is neki kell gondoskodnia.

13.2 A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az
intézmeény ajogszabalyi eldirésoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alafrast kizardlag az intézmény intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

® oz intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

® oz oktober 1-jel Orszagos Statisztikal Adatszolgaltatas (OSA) adatéllomanya:

® oz oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

® o7 alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozd adatbejelentések;

® tanuldbalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;

® 2 tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
Az eqyéb elektronikusan megkUldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikal haldzatdban egy kilon e célra Iétrehozott mappaban

taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikal rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézmeényvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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14 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megillet6 dijazas megallapitasanak szabalyai

A nemzeti kdznevelési torvény szerint az intézmeény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban
a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerUlt dolognak, amelyet a
tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségenek teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szlkséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Iskolankban az alkotésok esetleges értékesitése esetén a szUlé/tanuld és a fenntarto allapodik meg a megfelel®

dijazasrol. Ennek mértéke fligg az alkotas értékétdl, illetve a befektetett id6tdl. A tanuld felajanlhatja a bevételt
az iskola javara.

Nagykovacsi, 2025. szeptember 01.

Melléklet:
1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet: munkakari lefrasok (fenntarto kezelésében)
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Az intézményben miikodé egyezteto forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat modositasat az intézmény neveldtestilete 2025. szeptember 10. napjan
elfogadta.

Nagykovacsi, 2025. szeptember 10.

SALAY
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hitelesité nevel6testileti tag

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat modositasat a SzUlGi Kozosség 2025. szeptember 10. napjan tartott Ulésén
vélemeényezte és elfogadasra javasolta.

Nagykovacsi, 2025. szeptember 10.

SzUl6i Kozosség képviseldje

Alulirott, Benkdczy Péter az intézményt fenntartd Nonprofit Kft. képviseletében jelen Szervezeti és MUk&dési
Szabalyzat a nemzeti koznevelésrél szold 2011, évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartdra
tobbletkGtelezettséget telepitd rendelkezéseinek vonatkozasaban egyetértésemet adom.

Nagykovacsi, 2025. szeptember 10.

26m:|13-00-199928
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fenntartd képviseldje
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1. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

A 2017, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban koznevelési torvény)

41-44 §-anak megfelelden az Intézmeény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamintaz Orszagos statisztikal adatgyljtési program keretében eldirt
adatokat szolgalatni.

Az intézmény nyilvantartja:

1. A pedagdgusok oktatasi azonositd szamat, pedagdgus igazolvanyanak szamét, a jogviszonya idétartamat
€s heti munkaidejének mértékét.

2. Azodraaddtanarok nevét, sziletésihelyét, idejét, nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén,
a Magyarorszag teriletén valo tartozkodas jogeimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatasi azonosito
szamat.

3. A gyermek oktatdsi azonositd szamat, nevét, szlletési helyét és idejét, nemét, allampolgarsagat,
lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag terUletén valo tartdzkodas jogcimeét és a tartdozkodasra jogosito okirat megnevezéset,
szamat.

4. Szulgje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, e-mail cimét.

5. A szil6, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgéltatésa alapjan a gyermek, a tanuld nemzetiségi
hovatartozasara vonatkozo adatot.

6. Annak a nevelési-oktatasi intézmeénynek a nevét, cimét, OM azonosftdjat, amellyel a gyermek, a tanuld
Ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulo altal
igénybe vett pedagdgiai szakszolgdlatielldtas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

Az Intézmény nyilvantartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezmeényekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod a jogosultszemélye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Adattovabbitas szabalyai

A 2-3. pontban foglalt adatok - a személyes adatok védelmére vonatkozd célnoz kotottség megtartésaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddérségnek, lgyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd Igazgatasi tevékenységet veégzd kozigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok, kedvezmeények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgus
igazolvany kiallitasahoz szlkséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogus igazolvany
elkészitésében kozremkodok részére tovabbithato.



A gyermek, tanul6 adatai koziil

- A neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szlldje neve, torvényes kepviseldje neve,
szilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld szulgjével, torvényes
képviselgjével vald kapcsolatfelvétel céljghbdl, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, telepllési 6nkormanyzat jeqyzdje, kdzigazgatas
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

- A neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, szUldje,
torvényes képviseldje neve, szlldje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz¢ adatok az egészségi allapotanak megallapitésa céljabol az
egészseéqgigyi, iskola- egészségiigyi feladatot ellato intézménynek.

- A neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szUldje, torvényes képviseldje neve, szUldje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszéma a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanulodra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarésa, megsziintetése céljahdl a csaladvédelermmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelernmel foglalkozd szervezetnek,
intézmeénynek, tovabbithato.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlendl seqitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremkaodik a
gyermek, tanuld felligyeletének az elldtasaban, hivatéasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szUlével vald kapcsolattartas sorén szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatésl jogviszony megszidnése utan is hataridd nélkdl fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestlilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlddésével Gsszefliggd
megbeszélésre,

A gyermek és a kiskoru tanuld szulgjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlédését. A pedagdqus, a neveld és
oktatd munkat kozvetlendl seqité alkalmazott az intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sUlyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashozaz
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari &rzési idét. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo szul6i engedélyt az elévilési idd vegeig nyilvan kell tartani.

Adattovabbitasra a kdznevelésiintézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretel kozott - az al-
tala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult. A fent felsorolt adatok statisztikal célra
felnasznalhatok, és statisztikal felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR)

A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdaségi szintl tervezéshez szikséges fenntartdi,
intézmeényi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
tekintetében az adatkezeld a hivatal.

Az Intézmeény adatokat szolgaltat a KIR-be.



A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak:

a) akit pedagdgus- munkakaorben alkalmaznak,

b) akit neveld és oktatd munkat kozvetlendl segité munkakorben alkalmaznak,

c) akit pedagdgiai eldado vagy pedagogial szakértd munkakorben alkalmaznak,

d) akit draadoként foglalkoztatnak,

e) aki pedagogial szakszolgalati ellatéasban részesll €s nincs jogviszonya nevelési-oktatasi intézmeénnyel.

Eqy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét, nemét, éllampolgarsagat,

b) szlletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgus igazolvénya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmeény nevét a diploma szémat, a
végzettséget, szakképzettséget, a végzettséq, szakképzettség, a pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e) munkakdre megnevezéseét,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogcimét és idejét

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértéeket,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

Oraadd esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

A pedagdgus elémenetelével,  pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagogus-  tovabbképzés
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul:

a) a szakmai gyakorlat idejét,

b) esetleges akadémial tagsagat,

¢) munkaidé-kedvezmeényének tényét,

d) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

e) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljdrasra torténd jelentkezésének iddpontjét, a mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras idépontjat és eredmeényét

f) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendérzés idépontjat, megallapitésatt,

g) munkakore megnevezését,

h) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

j) munkavégzésének helyét,

k) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

) vezetdi beosztasat,

m) besorolasat,

n) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

p) munkaidejének mértékét,

r) tartos tavollétének idétartamat.



Az alkalmazotti nyilvantartésbol személyes adat - az érintetten kivll - csak az egyes, a foglalkoztatéshoz
kapcsolddo juttatasok jogszerU igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nydjto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességenek, iddszerldségenek biztositasa, valamint a pedagogus igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabdla személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére. A KIR-ben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozod bejelentéstdl szamitott tiz évig lenet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
Id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR adatkezelgje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakeimét
azonositas céljabol elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és lakeim nyilvantartas kozponti szervének. A
sikeres azonositast kovetéen a személyl adat-és lakeim nyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez,
amelyet azonositas céljabdl megklld a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcim nyilvantartas kézponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi
adat- és lakc/m nyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A
KIR adatkezelje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
eqyidejU értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem
esetén a tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességéet a KIR adatkezeldje az orszagos egészségbiztositas
szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Nagykovacsi, 2025.szeptember 071.

intézmeényvezetd



Zaradékok:

Fenntartéi és mdkodtetsi jdvahagyd nyilatkozat

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti és MUkodési Szabélyzat fent|
rendelkezéselvel egyetért, azokat jovahagyja.

Nagykovacsi, 2025. szeptember 10.

K|SISKO onprofit Kft.
34 fagyfo f/ Medve u. 4.
dddeany: 339-1-13

céglegy2e: m:{13-09-199928

} .................................................... tgyvezetd

Benkoczy Péter
Kisiskola Altalanos Iskola fenntartdja



A SzUl6i kbzbsség zaradéka

A Kisiskola Altalénos Iskola Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat a sziléi kozdsség megismerte és elfogadja.

Nagykovacsi, 2025. szeptember 10.

SzUl6i Kozosség képviseldje



