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Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
hosszu bélyegz6:

kérbélyegz6:

Az intézményi bélyegzGk hasznlatéra jogosult:
- az intézményvezet6
- az intézményvezeté-helyettesek
- iskolatitkarok, lizemeltetési koordinétor
Az intézményi kiadvényozés joga: az intézményvezetdt illeti meg.

Az intézmény fenntartdja és lizemeltet&je: Kézép-Pesti Tankertileti Kézpont
1149 Budapest
Mogyorddi Gt 21.

1.2, Az intézményi feladatmutaték megnevezése és kore:

Altalénos iskolai nevelés-oktatas,
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa.
A hatadlyos jogszabalyok, az intézmény alapité okirataban, szakmai alapdokumentumaban

foglalt kéznevelési feladat.
1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és M{ikédési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikadés bels rendjét, a bels6 és kiils kapcsolatokra
vonatkozo megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas szerv vagy személy hataskérébe.

A Szervezeti és Milkddési Szabélyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat és az egyéb belsd szabalyzatok betartisa az intézmény
valamennyi kézalkalmazottjdra és egyéb foglalkoztatéi valamint tanuldi jogviszonyban &ll6
alkalmazottjara, tagjéra nézve kételez& érvényd.

Panndnia Altalénos Iskola
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Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed az iskola tertiletére, az iskoldn kiviili — a pedagégiai
programhoz kapcsolédd — rendezvényekre, az iskolai és iskolan kiviili tevékenységekkel
kapcsolatos kdzlekedés helyszineire.

1.4. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrdl,

20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
és kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

326/2013 (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
és a kbzalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasard

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdévetelményeirdl,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz8l6 torvény
végrehajtasardl,

2011. évi CXII. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol,

e 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankonywé, pedagdgus-kézikdnyvvé
nyilvanitds, a tankényvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérél szol6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet mddositasardl

e  23/2016. (vi. 8.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kézpont altal fenntartott
nemzetiségi nevelési-oktatasi feladatot ellatd iskoldkban a nemzetiségi
tankonyvek beszerzésének szabalyairdl

e A Kormany 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv
kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasérdl sz6l6 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet modositasardl

44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztréfék elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl

1999. évi XLII. t6rvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohédnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazésanak egyes szabalyairdl (2012.01.02-t8] hatélyos
verzio)

26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrdl
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASI — SZERVEZETI STRUKTURAJA

2.1 Szervezeti felépités és egységek

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lithassdk el, a szakmai
felkésziiltségiiknek megfeleléen. Az intézmény szervezeti egységekre tagolédik az iskola
szervezeti sémaja szerint.

2.2, Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

A vonatkozé jogszabdlyok és hatdrozatok betartdsa mellett — az iskola sajatossagaibdl
fakadéan — az alabbi elvek kévetése indokolt:

2.2.1. Alapelvek

o A vezetdség képesités szerinti Gsszetétele lefedi az iskola képzési szerkezetét, A
vezetdk egyiitt dolgozva, de az egyes teriileteken munkajukat 6nalidan végzik (alsé
tagozat, felsd tagozat és német nemzetiségi tagozat).

e Az iskolai kbz8sség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell.
Ehhez jarul hozz4, ha az érintettek gyakoroljdk a vezetési tevekenyseg valamennyi
elemét (taJekozodas elhatarozas és dontés, végrehajtas, szervezés, osszehangolas
ellendrzés és értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog- és feladatkorok
aranyositasa, decentralizalasa és azok vildgos meghatarozasa.

2.2.2. Az intézményvezetd

Feladat és jogkorét a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint ennek
vegrehaJtasara kiadott — 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és kdznevelési intézmények névhasznélatardl szabalyozza.
Az intézményvezetd képviseli az intézményt.
Az intézményvezet§ jogélldsit a magasabb vezet§ beosztds ellftasdval megbizott
kézalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg, a kévetkez8k szerint:
Ellatja a jogszabdlyok altal a vezetd hataskérébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat.
Az intézményvezet6 felelds:
— felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, fenntartd ltal rendelkezésre
bocsatott eszkézok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért
— dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mds
hataskorébe,
— felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
— jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjét,
— képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
— a pedagdgiai munkaért,
— a nevelGtestiilet vezetéséért,
— aneveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,
— a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— a gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtisaért, a
gyermekvédelmi jelz8rendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai
koordindlasaért,
— anevelb és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakénkormanyzattal, szul6i szervezettel valé megfelel§ egytittmiikddésért,

— atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,
— a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

s _rr s s

— a pedagdgus etika normadinak betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetGje a pedagdgiai munkaért valé feleléssége kérében szakmai
ellenbrzést indithat az intézményben végzett nevelS és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértbvel térténd értékelése celJabol
A nevelési-oktatasi mtezmenyvezeto munkajat a nevelGtestlilet és a sziilék kizdssége a
vezetli megblzasanak masodik és negyedik évében anonim kérdéives felmérés alapjan
értékeli. Az orszigos pedagoglal -szakmai ellen6rzés az intézményvezet§ munkdjanak
ellendrzése és értékelése soran a kérdives felmérés eredményét is fi gyeIembe veszi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanérak, foglalkozdsok megtartdsanak kbtelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Az mtezmenyvezeto rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentfs veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell. Az
intézményvezeté az el6zG6ekben meghatdrozott Jogkoret esetenként vagy az ugyek
meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Dont az mtezmeny miikédésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet jogszabély

nem utal mas hataskdrébe.

2.2.2.1. Az intézményvezet§ feladat- és hataskodrébdl intézményvezetd-helyetteseknek
leadott feladat- és hatdskorok

pedagdgiai, szakmai vezetés, ellenérzés

mérések, vizsgak koordinélasa

adatszolgéltatasok el6készitése, végrehajtisa

munkaid® nyilvantartas vezetése

mindsitd vizsgakon, eljdrasokon intézményi delegéitként vald részvétel
pedagdgiai-szakmai tanfeliigyeleti ellenSrzéseken vald részvétel
részvétel intézményi dnértékelésben

beiskoldzas elGkészitése, koordindlésa

kapcsolattartas kiils6 szakmai szervezetekkel

tantargyfelosztas elGkészitése

Orarend Osszeallitasa

Ugyeletek szervezése, ellenbrzése

iskolai rendezvények koordinalasa

munkaterv eldkészitése

mddszertani, szaktargyi értekezletek tartasa

Pannénia Altalénos Iskola




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
bemutatd 6rak, nyilt napok szervezése
palyakezdbk gyakornokok szakmai, gyakorlati munkéjanak segitése
félévi beszdmold tartdsa, év végi beszamold elékészitése
iskolan kiviili programok koordinéldsa
e-napld ellendrzése
Az intézményvezetdt tavollétében irasbeli megbizés alapjan teljes jogkdrrel
helyettesiti.
Az SzMSz mellékleteként megtaldlhatdk a munkakéri leirdsmintdk az intézményvezets-
helyettes és a munkak&zisség-vezetd szdmara.

2.2.3. Iskolavezetés tagjai

Az Iskolavezetés tagjai az intézményvezets és az intézményvezetd-helyettesek.
Az iskolavezetés tagjai rendszeresen - hetente egyszer - tartanak megbeszélést az aktudlis
feladatokrdl. A megbeszéléseket az intézményvezetd vezeti.
Az iskolavezetbség a szakértelem fokozadsara, a vezetési feladatok 6sszehangoldsara,
tovabbd az egyiittm{kodés biztositdsdra rendszeresen &sszehivia a kibévitett
vezetdséget. A kiblvitett vezet8ség konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevs
joggal rendelkezik, és kdzremiikddik mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd
ezt sziikségesnek latja.
A kibOvitett vezetGség tagjai:

- intézményvezetd,

- intézményvezetG-helyettesek

- a munkakozosségek vezetdi.
A kibdvitett vezetGség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el és vezeti.

2.2.4. Intézményvezetd-helyettesek

A vezet§ beosztas elldtasdval megbizott intézményvezetS-helyettesek tevékenységiiket az

intézményvezetd irdnyitaséval latjdk el. Az intézményvezetS-helyettesek megbizasat a

tankeriileti kozpont igazgatdja adja. IntézményvezetG-helyettesek csak az iskola

hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusai lehetnek.

Miikodési koriikbe tartozik:

— A munkakdzdsségek munkajanak szervezése, iranyitasa.

— Feladatorientalt munkacsoportok iranyitasa.

— Az oktatd-neveld munka és a tanitasi éran kivili tevékenység kdzvetlen irdnyitasa és
ellenbrzése, személyi és targyi feltételeinek biztositésa, fejlesztése.

— Az oktatassal kapcsolatos adatkozlés.

— Az intézményben miikéd6 szakkordk, korrepetdlds, felzarkdztatds, javitdvizsgdk
megszervezése, zarévizsgak elékészitése, lebonyolitdsa.

— Tulérék elrendelése, elszamoldsa, helyettesitések szervezése.

— Terliiletét illetben a munkavédelmi és tlizvédelmi elBirdsok betartatasa.

— Az intézményi dokumentumok gondozasa, médositasok régzitése.

— A torvények, tdrvényi rendelkezések nyomon kovetése, a szabdlyzatok aktualizalasa.

— A sziil6i férumok miikodésének segitése.

— Az ligyeleti munka ellendrzése.

— Az intézményvezet8vel tortént egyeztetés alapjan a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdések kezelése.
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— A tanterv-kiilonbdzeti vizsga tantargyainak és tananyaganak meghatérozasa, vizsgak
megszervezése.

— Félévente a munkakozosségek beszamoldit figyelembe véve &sszegzf, értékeld
beszamoldk készitése.

2.2.5. A kiadmanyozas rendje

Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadmanyokat, leveleket az
intézményvezetd irhat alad. A helyettesitésre kijelolt vezetd az intézményvezetd
nevének feltiintetésével ,h” betlijelzéssel irhatja ala a fentieket. A szakmai teljesitést
az intézmeényvezet6-helyettes is igazolhatja alairasaval.

A képviselet szabalyai: az intézményt a fenntartdval és egyéb szervezetekkel,
intézményekkel, a sajtdval, a médiaval kialakitott kapcsolataban az intézményvezetd
képviseli. Az intézményvezet6-helyettes csak abban az esetben képviselheti az
intézményt a fenti vonatkozasokban, ha erre kilén megbizast kap az
intézményvezetdtol. Az intézményvezetG-helyettes képviseleti joga az intézmény
alkalmazottaival, a sziildkkel, didkokkal tartott kapcsolatra terjed ki. Egyéb esetekben
nem nélkiilozhet6 az intézményvezetd szerepvallalasa, illetve a vele vald egyeztetés.

2.2.6. A munkako6zisség-vezetok

A munkakézdsség vezetbjét a munkakzosség tagjai valasztjak, és az intézményvezetd bizza
meg. Tevékenységiiket a terliletiikért felelés intézményvezets-helyettes iranyitasaval latjak
el. A munkakdzdsség vezetbje felelds a munkak6zOsségi tagok munkajanak
megszervezéséért, munkajuk szakmai, tantargypedagdgiai irdnyitasaért és ellenbrzéséért.
Tovabba:
— az éves munkaterv el6készitéséért,
— a munkakdzésség munkatervi feladatainak hataridére vald szinvonalas elvégzéséért,
— a szaktantargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és
lebonyolitasaért,
— pdlyazatok figyeléséért és a palyazatok készitéséért, illetve készittetéséért az oktatd-
neveld munka szinvonaldnak javitasa érdekében,
— az iskolaszint{i palyazatok kiirasaért, elbirasaért a tanuldk szaktantargyi palyazaton
vald részvételének megszervezéséért,
— a munkakozosség feladatrendszerébe tartozd szakkorok, korrepetalasok,
tanfolyamok, folyamatos, szinvonalas megtartasaért,
— a szakmai szertdrak fejlesztéséért, az eszkézOk és anyagok célszer(i és gazdasagos
felhasznalasaért,
— leltari felelésséggel tartozik a kézvetlendl dtvett leltari anyagért,
— osztalyozas, értékelés folyamatossagaért,
— az Uj munkak&zOsségi tagok mellé az iskolavezetés altal kijel6lt mentor munkajanak
segitéséért és ellenbrzéséért,
— a keriileti munkakdz6sségek munkajaban az aktiv részvételért,
~ szakmai és moédszertani eredmények nyomon kdvetéséért, elsajatitdsuk érdekében
tovabbképzéseken vald részvétel kezdeményezéséért,
— félévente beszamol6 készitéséért.
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2.2.7. Mentortanar feladatai

A szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor) az intézményvezet$ jeldli ki. A mentor segiti
a gyakornokot és a fGiskolai hallgatét a koznevelési intézményi szervezetbe t6rténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaI05|tasaban A
mentor legalabb félévente irésban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezet6nek és a gyakornoknak.

a) A gyakornokot segiti:

a pedagégus-munkakdrrel kapcsolatos tevékenységében

az iskolai dokumentumok megismerésében, értelmezésében

az iskolai adminisztracids feladatok elvégzésében

a tandrék és foglalkozasok megtervezésében, pedagdgiai mddszerek, eszkdzok
kivalasztasaban

a mingsit6 vizsgara vald felkésziilésében

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként Iegalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) drajat, és ezt kovetben Oramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetbséget biztosit
szamara.

b) Foiskolai hallgaté mentorélasa soran a kdvetkezé feladatokat végzi el:

Korltekintden, példaértékﬁen tervezi meg a bemutatdorat.

A hallgaték szamara a kijelolt gyakorlati 6rékon kiviil is konzultaciés lehetdséget
biztosit.

Segiti, ellenérzi tervez6munkajat.

A hallgat6k tandréin megfigyelSként vesz részt, az 6ran a megfigyelési
szempontoknak alapjan jegyzeteket készit.

Ertékel6 megbeszélést vezet, melyben az ismertetett megfigyelési szempontoknak
megfelelben vezeti az elemz6 munkat, torekszik a pozitiv megerésitésre és
fejlesztd kritika megfogaimazasara.

A gyakorlat minsitését a hallgatd képzGintézménye felé elvégzi.

Munkakézssége éves munkatervében és beszéamoldjéban szerepel tevékenysége.
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2.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az alsds intézményvezet6-helyettes
teljes felelésséggel helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte (legaldbb 5 nap)
esetén gyakorolja a kizarélagos jogkéreként fenntartott hataskoéroket is.

Az alsés intézményvezetd-helyettes helyébe beléphet a német nemzetiségi tagozatért
felelds intézményvezetS-helyettes, a német nemzetiségi tagozatért felelGs
intézményvezetd-helyettes helyébe pedig a fels6s intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezet-helyettesek tartds tavolléte esetén helyettesitésiiket kiilén
megbizassal felkért munkatars litja el. Az intézményvezetS, valamint az
intézményvezet6-helyettesek tavollétében, vagy akadalyoztatidsuk esetén az
iskolatitkart ruhazzuk fel alairasi joggal.

2.4. A vezetdk és az Iskolaszék, az Intézményi Tanacs, valamint
a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

2.4.1. Iskolaszék

Az intézményben az iskolaszék a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény — a
tovabbiakban: Nkt. - 73. § (2) bekezdése és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és kdznevelési intézmények névhaszndlatardl sz4l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet — a

tovabbiakban: rendelet — 122. § alapjén miikédik.
Az egyiittm{ikddés tartalmat és formajat az Iskolaszék Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

tartalmazza.
Az iskolaszék elndkét vagy képviselGjét meg kell hivni a nevelbtestiileti iilések azon napirendi

pontjainak targyalasahoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési joga van.
Az iskolaszék munkdjat az iskolaszék elndke irdnyitja, az iskola részérdl a munkat az

iskolaszéki titkar segiti.
Az iskolaszék elndkét a szlilék valasztjak.

2.4.2. A sziiloi szervezet

Az intézményben a Sziil6i Kéz0sség (SZK) Nkt. 73. § (1) bekezdése és a rendelet 119.§
alapjan miikédik. Az egyes osztalyok sziil6i szervezetei egy-egy fét delegdlnak az
iskolai Sziil6i K&z8sség vélasztmanyaba. A vélasztmany gyakorolja a Sziiléi Kozosség
alabbi jogkoreit:
A Sz(il6i K&zO8sség az alabbi dontési jogkoroket gyakorolja:

— Megvdlasztja az iskolai Sziil6i Szervezet elndkét. Dontését évente

fellilvizsgalja.

— Dont sajat mlkodésérdl.

— Megvalasztja az iskolaszék elnokét és az iskolaszékbe delegalt sziilBket.

— Dont az iskola oktatd-nevel6 munkdjat segitd tevékenységérdl.
A Sziil6i K6z6sségnek véleményezési joga van:

— a miikddési szabalyzatnak a sziiloket érinté rendelkezéseiben,

— a hazirend megallapitdsaban,

— a sziilbket anyagilag is érinté tigyekben,

— sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
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— aziskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
A sziilGi szervezet képviselGjét, ha a nevelbtestiileti értekezlet témajaban véleményezési
joga van, akkor az értekezletre meg kell hivni.
Az iskolai sziil6i szervezet részére az intézményvezet6 tanévenként legalabb egy alkalommal
tdjékoztatast ad az intézmény munkajérdl.
Az osztalyok sziil6i szervezeteivel az osztalyf6nékok tartanak kapcsolatot.
A tanulék nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az

intézményvezetGtol.
2.4.3. Intézményi Tanacs

Az intézményben az Intézményi Tanacs az Nkt. 73. § (3) — (7) bekezdése és a rendelet
121.8§ alapjan miikodik.

Az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az Intézményi Tandcs Szervezeti és Miikidési
Szabalyzata tartalmazza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben: Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a hézirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabbd a kbznevelési szerz6dés megkétése elétt.

2.5. A nevelébtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek, a beszamolas
rendje

2.5.1. Az intézmény nevelo6testiilete

Az intézmény neveldtestiilete az Nkt. 70.§ és a rendelet 117. § alapjan miikodik.
A neveltestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dintéshozo szerve.
Tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az iskola
oktato-neveld munkat kézvetlentil segit6 felséfokd végzettségii dolgozé.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikdésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezé és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményez és javaslatot tesz:
— a pedagdgiai program elfogadasardl,
— az SZMSZ elfogadasardl,
— @ nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
— a nevelési-oktatasi intézmény munkajét atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,
— a tovabbképzési program elfogadésardl,
— a nevelGtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,
~ a hazirend elfogadasardl,
- a tanulbk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgéara bocsatasarol,
— a tanuldk fegyelmi ligyeiben,
~ az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggh szakmai
vélemény tartalmardl,
— jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben dént.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét
a kiilén jogszabalyban meghatarozott {igyekben.
Panndnia Altalénos Iskola
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A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott jogkérei kéziil az alabbi jogokat ruhdzza
at:
- A kotelezb véleményezési jogkdrok koziil:
¢ a munkakdzésségekre: az éves munkaterv szakmai véleményezését,
e aziskolaszékre: a tanuldk nagyobb csoportjat érinté kérdésekben véleményezést

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kdtelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek
a munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezlet id6pontjaban.
Egy tanév soran a nevelGtestillet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet,

- félévzard értekezlet,

- tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkivilli nevelbtestiileti értekezletet kell &sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézményvezet6 vagy az iskola vezetsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven
szazaléka jelen van,

- a nevelftestiilet déntéseit — ha err6l magasabb jogszabély, illetve a szervezeti és
miikddési szabdlyzat mdsként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i
sz6tobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestlileti értekezletrdl jegyzGkonyvet kell vezetni. A nevelStestilleti értekezletekre
vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak
a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

Ertekezletek szinterei:

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete

alsd tagozat nevelGinek értekezlete

felsd tagozat nevelGinek értekezlete

alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok értekezlete

2.5.2. A neveldk szakmai munkakozosségei

Az intézményben miikdd6 szakmai munkakozésségek az Nkt. 71.§ és a rendelet 118. §
alapjan miikédnek.
A szakmai munkakdzisségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak&zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott, 1 tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzsség munkajat munkakézdsség-vezetd irdnyita. A
munkakdzdsség vezetbjét a munkakozisség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd
bizza meg. A munkakézosségek vezetSi munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.
A munkakdzOsségek a jogszabdlyokban megfogalmazott jogkdrékkel rendelkeznek. A
munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

— aziskolai nevell és oktatdé munka belso fejlesztése, korszeriisitése
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— egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése
— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitisa
— a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése
— az iskolai belsé vizsgak tételsorainak dsszedllitisa, értékelése
— a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eliranyzatok véleményezése,
felhasznalasa
— javaslattétel az intézményvezet6 a munkak6zOsség-vezetd személyére
- egyittm{ikddés a munkakozosség vezetbjével az éves munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitésében
A szakmai munkakézosségek egylittmilkodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében

— Atantestilet jelentds része tébb munkaktzésség tagja, attdl fliggden, hogy hany
szakot tanit, illetve osztalyféndki feladatot lat-e el. Ezért a kapcsolattartas egyik
fontos eleme a pedagdgusok té6bb munkak6zosségben vald részvétele.

— A munkakdzdsség-vezet6k részére havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint
megbeszélést tart az intézményvezets, ahol lehetdség van a neveléssel,
oktatéssal kapcsolatos kérdések megbeszélésére, a feladatok és hataridék
egyeztetésére.

— A munkakdz8sség-vezetdk és a munkakozosség tagjai év elején, félévkor, év
végén, illetve az aktualitdsok fliggvényében megbeszéléseket tartanak.
Attekintik a munkatervben meghatarozott feladatokat és hataridéket.

— Tobb munkakdzdsség dsszehivasat kezdeményezheti barmelyik munkakézésség-
vezetl és az intézményvezetd.

- A munkakdzbsség palyakezdd és az intézménybe Ujonnan érkez6 pedagdgusok
munkajat segiti.

— A munkakdzésség egységesiti tantargyanként év végi felmérdgit.

— Tankdnywvélasztas elvét a munkakozosség kbzosen alakitia ki, szakmai
konzultaciét folytat a tankonyvek kivalasztasarol.

2.5.3. Diakénkormanyzat

Az intézményben didkdnkormanyzat az Nkt. 48. § (3) — (5) és a rendelet 120.§ alapjén
mikadik.
A didkdnkormanyzat évente didk 6nkormanyzati elnokét vélaszt, munkatervet készit, amit a
nevelGtestiilet hagy jéva. A DOK munkajat a didkdnkormanyzatot segité felndtt irdnyitasaval
végzi. Mikodéséhez sziikséges tanterem és eszkdzigény az intézményvezetdvel
egyeztetésre keriil a munkaterv elfogadasakor.
A didkdnkormanyzat, a didkképviselBk, valamint az iskolai vezet8k kozétti kapcsolattartas
formaja és rendje:
— A diakdénkormanyzatot a didkdnkormanyzat elndke képviseli az intézményvezetbvel
torténd egyeztetések, megbeszélések soran.
— A didkok évente egyszer didkparlamentet hivnak Gssze, melyen minden didk részt
vehet. Az osztdlyképviselok megfogalmazhatjak kérdéseiket, kéréseiket,
észrevételeiket, melyekre az intézményvezetd reagal.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,
~ a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
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— az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézék felhasznélasakor,
— a hézirend elfogadasa el6tt.

2.5.4.Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés tagjai déntése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportot a pedagégusok hozzak Iétre, vagy az intézményvezet§ felkérésére
alakul meg.

2.6. Belso ellenorzési rendszer

A belsé ellendrzési rendszer feladata az intézmény szakmai vizsgélata, értékelése. A belsd
ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységére és a gazdalkodasra irdnyul, melyet
— folyamatosan elvégzendd vezetdi ellenbrzés,
— munkafolyamatba épitett ellendrzésként,
- valamint fiiggetlenitett belsd ellenbrzés Gtjan kell ellatni.
Az iskolai belsé ellen6rzés feladatai:
— Dbiztositsa az intézmény toérvényes (a jogszabélyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban elirt) miikédését;
— segitse el az intézményben folyé nevel§ és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;
- segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;
— az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informéciét szolgdltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl;
— feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai)
és jogi elbirdsoktodl, kdvetelményektdl vald eltérést, illetve megelézze azt,
— szolgaltasson megfelel6 szami adatot és tényt az intézmény miikédésével
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
A belsd ellenbrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A belsd ellendrzést végzé dolgozé jogosult:
— az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
— az ellendrzdtt dolgozé munkavégzését elbzetes bejelentés nélkill figyelemmel
kisérni;
— az ellenérzétt dolgozotdl irasban vagy szdban felvildgositast kérni.
2. A belsd ellenérzést végz6 dolgozd koteles:
— az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabélyzataiban
foglalt eldirdsoknak megfelelGen eljarni;
— az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
—  az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kézoIni az ellendrzétt dolgozdkkal és
a sajat, illetve az ellenGrzétt dolgozdk kdzvetlen felettesével;
— hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kizvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idoben megismételni.
Az ellendrzdtt alkalmazott jogai és kitelességei:
1. Az ellenérzétt dolgozo jogosult:
— az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
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— azellen6rzés mddjara és megallapitadsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellentrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
2. Az ellendrzétt dolgozd koteles:
— az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggb kéréseit
teljesiteni;
— afeltart hidnyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.
Az intézményvezet egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.
Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenbrzést végzs,
illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belst ellendrzési
terv hatarozza meg.

2.6.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének, értékelésének rendje

Az iskolavezetés tagjainak ellenbrzési kitelezettsége:
—A bels6 ellendrzés célja: az oktaté-neveld munka minéségének, szabalyokkal vald

dsszhangjanak megallapitasa.

Az ellendrzés formai:

— A neveld-oktatd munka belsé ellenGrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tandran
kiviili foglalkozasokra is.

— A nevel6-oktatd munka belsG ellenGrzésének megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért az intézményvezetd felelbs.

— Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, (itemezését kell meghatarozni (gy, hogy
minden nagyobb egység ellendrzésre keriiljon. Az ellenGrzés szempontjait, a
vizsgalat mddszereit, az (j feladatok meghatarozasat az intézmény vezetése késziti
el.

Az oktat6-neveld munka belsé ellenGrzésére jogosultak:
Az intézményvezetd, a helyettesek, a munkak6z8sség-vezetbk és az Onértékelést TAmogatd
Munkacsoport tagjai. Az ellen6rzés a munkakéri lefrdsban rogzitett teriiletre vonatkozik. Az
intézményvezetd kdzvetlenill ellen6rzi az intézményvezet6-helyettesek munkdjat. Ennek
egyik eszkdze a beszamoltatas. A munkakizOsség-vezetdk ellendrzési tapasztalataikrdl
folyamatosan tajékoztatjak az illetékes intézményvezets-helyettest.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelG-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

— a pedagdgusok munkafegyelme

— a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

— a nevel8-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga

— a tanterem rendezettsége, dekoracidja

— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az 6rara torténo el6zetes felkésziilés, tervezés,
az eltérd tanuldi képességek figyelembe vétele
a tanitasi éra felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartsa
a tanitasi oran,
tanulék munkajanak értékelése, tanuldi 6nértékelés segitése
o az dra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése, a tandran
kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kdzdsségformalas.
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e Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek itemezését, az
ellenbrzést végz6, illetve az ellenbrzétt dolgozok kijeldiését az iskolai munkaterv
részét képez6 belss ellenbrzési terv hatarozza meg.

2.6.2. Az intézményi 6nértékelés rendje

Az intézményi atfogd onértékelés része a pedagdgus, az intézményvezetd és az intézmény
onértékelése. Az atfogé onértékelés soran meghatdrozott elvardsok teljesiilése valik
megallapithatéva — pedagdgus esetében a pedagbéguskompetencidkra épiils nyolc teriileten,
intézményvezetd esetében az intézményvezeti kompetencidkra épiil§ ot teriileten. Az
intézmény 6nértékelése hét terlileten meghatarozott elvarasok alapjan, a pedagdgusokra és
az intézményvezetdre vonatkozd eredmények figyelembevételével torténik.

Az intézményi Onértékelés célja:

A pedagdgusra, intézményvezetbre, valamint intézményre vonatkozé intézményi elvardsok
teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és az intézményvezetd &nmagéra, valamint
az intézményvezetd a nevelGtestiilet bevondsdval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelked6 és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben régzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az jabb onértékelés keretében vizsgélja a
programok megvaldsitdsanak eredményességét.

Az intézményi onértékelés tervezését, koordindldsat, tdmogatdsat és ellenbrzését végzd
pedagbgusok az intézményvezetd altal kijel6lt, a feladat elldtdsdhoz sziikséges jog- és
felel6sségi korrel felruhdzott csoportja, az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport.

Az intézményi 6nértékelés folyamatét, az 6nértékelésben részt vevok korét és feladatat az
intézményi Onértékelési szabalyzat tartalmazza.

2.6.3.Az intézmény gazdalkodasanak belsé ellendrzése

Intézményiinknél a gazdalkodas ellenbrzése az alabbi teriiletekre terjed ki:
— tankonyvelldtas (tankonyvfelelds pedagdgus, kdnyvtaros)
— kedvezmények (gyermekvédelmi munkat koordindlé pedagdgus)
— iskolatitkdrhoz kihelyezett feladatok (mint nyilvantartasok, posta, didkigazolvény,
pedagbgus igazolvany, stb.)
— tantargyfelosztds, helyettesitések, javaslattétel a tllmunka elszdmoldsara
(intézményvezets-helyettesek)
— szakleltarak (mk. vezetok)
Gazdalkodast érinté munkafolyamatba épitett ellendrzés
A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki
kell terjednie a hibdk megelézésének, a hibék tovabb gylir(izésének, illetve nagyobb kar
keletkezésének megakaddlyozasa, a hiba megsziintetése céljabdl.

Az intézményvezetd rendelkezik:
- az adott munkafolyamatban ellenérzend6 munkafazisok (ellenérzési pontok)
kijelolésérdl,
- az ellenérzés mddjanak meghatarozasardl,
- hidnyossag észlelése intézkedés.
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2.7.

Kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Belso kapcsolatok:

Altaldnos Iskola
tanuloi

miikodésérdl, iskolai munkatervrél, az

aktualis feladatokrol

Partner A kapcsolattartas célja, feladata és | Kapcsolattarté az
modja iskola részérol
Pannonia - iskolavezetés tajékoztatja a | iskolavezetés
Altalanos Iskola nevelbtestiiletet, az intézményt és dolgozait
nevelbtestiilete érint6 kérdésekrdl
- javaslatok bekérése
- értekezletek, beszamoldk, munkatervek
Pannénia - tanuldk tajékoztatasa az iskola egészének | iskolavezetés

és/vagy DOK segit6
tanar
osztalyfonokok

I?annénia
Altalanos Iskola
sziil6i kozossége

-tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos

osztalyfonokok,

SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

tajékoztatas szaktanarok
- tajékoztatas az iskolai iskolavezetés,
alapdokumentumokrdl: éves munkaterv, | osztalyfGnokok

programjaiknak tdmogatasa
- értekezleteken munkaterv, beszamoldk
- javaslatok bekérése

Panndnia - @ nevelBtestiilet aktualis tajékoztatasa az|alapitvanyi titkar
Iskolaért alapitvany gazdalkodasardl, tennivaloirdl
Alapitvany - kdzvetlen kapcsolattartds az 1 %-ok
felajanlasa és az erdei iskoldk el6készitése
érdekében
- javaslatok bekérése
Pannonia - javaslatok bekérése iskolavezetés
Altalanos Iskola |- a sziil6i oldallal és az Iskolaszékkel tértént
SzK és Iskolaszék | megbeszélés aktualitdsanak megfeleléen
nevelGtestilet  tadjékoztatdsa  évente
minimum egy alkalommal
-SZK és az Iskolaszék tajékoztatidsa az
iskolai ~ munkaterv  feladatairdl  és
végrehaijtasarol
Intézményi - Intézményi Tandcs tajékoztatasa az iskolai | intézményvezetd
Tanacs munkaterv feladatairdl és végrehajtasardl
Didksport - folyamatos feladatfiiggd kapcsolattartas DSE mindenkori
Egyesiilet - évenkénti kozgy(ilés elndke
Diakonkormanyzat | _ ;41 ok véleményének megismerése, didkénkormanyzatot

segitd pedagdgus

Kézalkalmazotti
Tanacs

- kbzalkalmazottak érdekképviselete

intézményvezetd
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Partner A kapcsolattartas célja, feladata és | Kapcsolattarté az

) modja iskola részérol
Uzemeltetes| - az iizemeltetéssel kapcsolatos igények | INtéZmenyvezeto
koordinator ]

- eszkdzellatas

- képviseleti elldtas
gefhn'l,(i' - az iskola tisztasaganak, zavartalan intezmenyvezeto

0/gozo miikodésének biztositasa
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Kiilso kapcsolatok:

Partner

A kapcsolattartas célja, feladata és
mddja

Kapcsolattarté az
iskola részérol

K6zEép-Pesti - az intézményi feladatokkal Osszefiiggl |intézményvezetd,
Tankeriileti Kozpont tevékenységek segitése. intézményvezetd-
fenntarto és helyettesek,

lizemeltetd - a mikodési feladatokkal Osszefiigg6 |intézményvezetdi

tevékenységek segitése.

megbizas alapjan a
tantestiilet illetékes

tagja
XIII. keriileti Német |- a német nemzetiségi tagozat miikddésével | intézményvezetd,
Onkormanyzat kapcsolatos témak megtargyaldsa, a|német nemzetiségi
német Onkormanyzat, vagy az iskola|intézményvezetd-
kezdeményezése alapjan helyettes,
- rendezvények szervezése célfeladattal
- részvétel rendezvényeken megbizott
pedagdgus
Budapesti POK - szakmai tevékenység segitése, képzések | intézményvezetd
ELTE TOK - hallgaték gyakorlati képzése és a hozza |intézményvezetd,
felsGoktatasi kapcsolodo feladatok ellatdsa intézményvezet6-
intézmények helyettesek
gyakorlatvezet6
pedagdgus
Iskolaorvos, véd6nd, |- sziirések, védboltasok intézményvezeto,
gyermekfogaszat - eldadasok tartdsa az  egészséges|intézményvezetd-
életmddrol, a kdrnyezeti artalmakrdl helyettesek
Testvériskolak - didkcsere intézményvezetd,
Neuenblirgi - mddszertani ismeretbdvités céifeladattal
gimnazium megbizott
(Németorszag), pedagdqgus
Varsoi altalanos
iskola(Lengyelorszag),
Kertileti Szakmai |- éves munkatervek egyeztetése iskola  képviselGije,
Munkak&z@sségek - feladatvallalasok,  keriileti  versenyek, |vagy
bemutaté drak munkakdzisség
vezetd
Gyermekélelmezés - étkeztetés zavartalan lebonyolitasa IMFK
Ovodak - el6készitd foglalkozésok Gvodasoknak intézményvezetd
- dvodai csoportoknak kézmives foglalkozas | intézményvezet6-
az iskolaban, részvétel iskolai | helyettes,
rendezvényeken a kovetkezd évi elsd

-az iskola képviselete az 6vodak altal
kezdeményezett programokon

osztalyos tanitok,
napkdzis
munkak6zosség-
vezeto
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Partner A kapcsolattartas célja, feladata és | Kapcsolattart6 az
modja iskola részérol
F6varosi Pedagdgiai | - integracid keretében beiskolazasra keriil§ | intézményvezetd-
Szakszolgalat tanuldk elhelyezése helyettes
-az integracioba helyezett tanuldk
fellilvizsgalata
Pedagdagiai - az egyuttmiikodési megallapodas alapjan | intézményvezetd,
Szakszolgdlat XIII.| végzett kozbs tevékenység intézményvezets-
Kerlileti - beiskoldzasra vard gyerekek vizsgalati| helyettesek
Tagintézménye eredményének atvétele
- BTM-es tanuldk feliilvizsgalatanak nyomon
kbvetése
- az Uj problémas esetek vizsgalatra kiildése
Logopédus - logopédiai fejlesztd orak
HID Gyermekjoléti|- a magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, | intézményvezets,
Szolgalat nevelési problémakkal hatranyos szocialis | gyermekvédelmi
Prevencids helyzettel rendelkezd csaladok hatranyos|munkat koordinalé
Kézpont, és veszélyeztetett gyermekeinek | pedagogus
Csaladseqitd, megsegitése érdekében
Kormanyhivatal
XIII. Kerilleti - iskolarend6r intézményvezeto,
Rendor - blinmegel6zés, drog prevencid intézményvezet6-
Fékapitdnysag helyettesek,
gyermekvédelmi
munkat koordinald
pedagdgus
Angyalfoldi - szabadid6s programok szervezése intézményvezeto,
kulturdlis és sport |- rendezvények tartasa szabadid6-szervezo,
intézmények - drog prevencids tevékenység gyermekvédelmi
BHSE - felkinalt szolgaltatasok igénybevétele munkat koordinalé
pedagdgus
RaM - rendezvények, szinhazi el6adasok intézményvezetd
Szakszervezet - érdekképviselet szakszervezeti titkar
Katasztréfavédelem |- a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagos | intézményvezetd,
munkakériilményeinek biztositasa | munka és
érdekében balesetvédelmi
- a tanuldk felkészitése munka-, tlizvédelem- | referens
, balesetvédelem, higiénés elbirdsok
betartdsara
Palyazatot kiird |- palydzatokban vald részvétel, beszamold |intézményvezett,
szervek készités, elszamolds, nyomon kovetés, | vagy a palydzat
személyes kapcsolat, irasos jelentések irdnyitasaval
megbizott
pedagdgus
OKO iskolai | - kiilsé partnerségek munkatervben vallalt | intézményvezet6
kapcsolatok feladatok megvaldsitasahoz Oko mcs vezetd
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| Partner A kapcsolattartas célja, feladata és | Kapcsolattart6 az
moédija iskola részérél
Févarosi Pedagdgiai | - integracid keretében beiskoldzasra keriil6 | intézményvezeté-
Szakszolgalat tanuldk elhelyezése helyettes
-az integracidba helyezett tanuldk
fellilvizsgalata

2.7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaorvos heti egy alkalommal, a védond heti 4 alkalommal rendel az iskoldban,
az orvosi szobaban.
A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az alabbi teriileteken térténik:
o fogaszat, évente egy alkalommal
belgydgyaszati vizsgdlat, évente egy alkalommal
szemészeti szlirés, évente egy alkalommal
védboltasok
a tanuldk fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalata,
a tanuldknak a korzeti véddnd altal végzett higiéniai-, tisztasagi szlirévizsgalata évente
sziikség szerint, de legalabb egy alkalommal.

2.7.2. Mindennapos testedzés formai, lehetoségei

— Testnevelési orak keretében

— Néptanc oktatas

— DSE foglatkozasok

— Egyesiileti edzés lehetdségek

— [Egy drakdzi sziinet biztositasa a szabadtéri jatékokhoz

A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolaban miik6d6 didksportkdri egyesiilet
szakosztalyai szervezik az iskolai egylittmiikodés keretében. Ezeken az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni. Az iskolai DSE egy naptari évre szolé szakmai program szerint végzi
munkajat, szakmai programja 6nallo.

2.7.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vé elbirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a t{izvédelmi utasitasnak és a tiizriadd tervnek a
rendelkezéseit. Minden tanév elején T(iz- és balesetvédelmi oktatason vesz részt.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat, és viselkedési
formakat.
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A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztdsuk ideje
alatt kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni. Az
osztalyfénokdknek az osztalyfonoki 6rakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozd elGirdasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonskoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozo kbzlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e a tanulok kotelességeit a balesetek megelGzésével kapcsolatban.

~ Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, trak, taborozasok stb.) el6tt.

— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevelknek fel kell hivni a tanuidk figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kivilli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetendd
magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az e-
napldba be kell jegyezni.
A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zGdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szilkséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orékat (testnevelés, fizika,
kémia, technika) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megel6zési
feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezetd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenGrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozédinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

—  a sériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie

— ha orvosi ellatas sziikséges, az iskolatitkarsagon kell intézkednie

— baleset esetén a szlilét értesiteni kell

—  a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

— atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetének

— a balesetrdl haladéktalanul feljegyzést kételes késziteni, azt az iskolatitkarsagon

kételes leadni.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévs tobbi iskolai dolgozd is kételes
részt venni. A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyuijtasban részesité dolgozo a sérillttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.
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Az iskoldban toértént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetnek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A tanuidbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tdl gydgyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl a KIR baleset nyilvantartd rendszerben jegyz6konyvet kell felvenni. Ennek
nyomtatott példanyat helyben iktatjuk, egy példanyt pedig atadunk a sziilének.

A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sUlyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell az iskolaszék és az iskolai didkénkormanyzat
képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskola
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

2.7.4. Rendkiviili esemény

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem Iathatd
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kilritését, a sziikséges intézkedések megtételét a riadéterv szerint kell végrehaijtani.
Riadd terv:
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgét fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kéz6lni az intézményvezettvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel@s vezetbvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az intézményvezetd.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
— azintézmény fenntartdjat és lizemeltetdjét,
— tliz esetén a katasztrofavédelmet,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd szilkségesnek tartja.
A menekiilési Gtvonal emeletenként ki van fliggesztve. FelelGse: a tlizvédelmi felel6s.
A dolgozok tlizvédelmi kételezettségét a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kivetkezdkre:
- Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelbnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell!
- A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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— A tandra helyszinét a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épliletben.
— A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett
épiilet kiliritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeltlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:
- akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,
—  a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
— az elsBsegélynylijtads megszervezésérol,
— arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendGrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetGjét az intézményvezetonek
vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
— a rendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrol,
— a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,
— az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
— a koézmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
— az épliletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,
— az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetben a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljdrni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuléja kételes betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelGtestlilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv”
intézmeényvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a Munkavédelmi szabalyzat melléklete tartalmazza.
A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal tortén6
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézményvezet6 a felelbs.
Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezets a felelds.
A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuléjara és dolgozdjara kotelez6 érvényliek.
A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben

kell elhelyezni:
— intézményvezetdi iroda
— porta

2.7.5. Nem dohanyzodk védelmérdl szolé rendelkezés
Az intézmény egész teriiletén és a bejarattdl szamitott 5 méteren belil tilos a dohanyzas.
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3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. A miikodés altalanos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény a fenntarté szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjén gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartasi és miikddési
kéltségeit az évente Gsszedllitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés
tartalmazza.

Az intézmény miikédésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtasaban
és ellendrzésében, részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetbleg a
képviselGik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja
a gyermekek, tanulok felligyeletét, part vagy parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célt tevékenység nem folytathato.

3.2. A nyilvanossag biztositasa

Az intézmény alapdokumentumai a Pedagdgiai program, a Hazirend és az SzMSz.
Feliilvizsgalatukra a torvényi és az iskola életében bekivetkezd valtozasok esetén keriil sor.
Alapdokumentumaink 1-1 példanya megtaldlhatd az intézményvezetnél, az iskola
irattaraban, az intézményvezetS-helyetteseknél. Az alapdokumentumok olvashatdk az iskola
weblapjan.

Az alapdokumentumok irant érdekl6d6k (pl. szlildk, fiskolai hallgaték, mas kdzoktatasi
intézmények alkalmazottai stb.) az intézményvezetd engedélyével intézményen belil
olvashatjdk. Az alapdokumentumokrol tajékoztatast lehet kérni az intézményvezetdtd|,
helyettesektdl fogadd oraikon.

A tanuldk az iskola alapdokumentumait, a didkdnkormdanyzatot segité pedagdgus
kozrem(ikodésével a didk-Gnkormanyzati teremben tekinthetik meg.

A sziilket a megeldz8 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrél, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhadzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kévetkezd
tanévben a neveld és oktaté munkéhoz sziikséges lesz. Tajékoztatni kell ket, tovabba az
iskolatdl kélcséndzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrél és mas felszerelésekrél, valamint
arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csdkkentéséhez.

3.3. A miikodés rendje, az intézmény nyitva tartasa, vezetdok
benntartézkodas rendje

Az iskoldban, szorgalmi id6ben munkanapokon 6%0-22% kozétt portaszolgélat miikddik.
Szorgalmi id&ben hétf6tél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 73° 6ra és délutan 1630
Ora kozott beosztds szerint az intézményvezet, az intézményvezetO-helyettesek, vagy
felelgsséggel felruhdzott pedagdgus tartézkodik. A vezetk bent tartdézkodasénak rendjét az
éves munkatervben hatarozzuk meg.

7%0-7304g, illetve 16-17 dra kozott a felelés személy az iskoldban tartdézkodd beosztott
ligyeletes pedagdgus. Rendkiviili esemény esetén értesitenie kell az intézményvezett, vagy
barmelyik intézményvezet6-helyettest.

A tandrak, és tanorak kozti sziinetek rendjét a Hazirend szabalyozza.
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Az iskoldba a pedagdgusoknak a tanitds megkezdése el6tt legalabb 15 perccel kell
megérkezni. A munkat az irodaban kell megkezdeni és tavozas el6tt az irodaban befejezni.
Az iskolai foglalkozasok 8%-16-ig tartanak.
A napkézis csoportok és a fels6 tagozatos tanulészoba munkarendije a délel6tti tanitasi 6rak
végeztével a csoportba jard tanuldk drarendjéhez igazodva kezdddik és 16-ig tart. A
Hazirend szabdlyozza az épiiletben tartézkodas és a tanitas kezdetét, a 0. érara vonatkozd
rendelkezést, reggeli {igyeletet.
Az iskoldban reggel 790 6ratdl és az Orakézi sziinetek idején tanari Ggyelet miikédik. Az
udvart, az ebédi6t és a tetSkertet a tanuldk csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak. Az
ligyeletes nevel6 koteles a rabizott teriileten, a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Felelbs a teriiletén tartdézkodd tanuldk testi épségéért, és az anyagi javak
megovasaért Az Ugyeletes tanar felelGsségi terililetéhez tartozik az arra a részre esd
mellékhelyiség.
A tanul$ a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke
(tavolléte esetén az intézményvezets, az intézményvezetG-helyettesek, vagy a felelsséggel
felruhdzott pedagdgus), irasos engedélyével - amit a portan fel kell mutatni -, hagyhatja el az
iskola épiletét. Rendkiviili esetben — sziilGi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
intézményvezetd, vagy barmelyik intézményvezetG-helyettes, vagy a felelésséggel felruhazott
pedagdgus adhat engedélyt.
Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdrsdgon torténik
8 dra és 16 dra kozott. Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilén
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezet hatdrozza meg, és azt
a sziinet megkezdése elbtt a sziilék, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari
sziinetben az irodai ligyeletet a fenntartd utasitdsa szerint kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felelsek:

— aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

— aziskola rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az iskola szervezeti és miikidési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

3.3.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési és a
benntartézkodasi rendje

— Az iskola épiiletébe érkezoket a porta szolgalat ellendrzi, és felelésséggel tartozik
azoknak a beléps személyeknek a nyilvantartasaért, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel.

— A 8 és 16 Ora kozott érkezd személyekr6l a portas telefonon tdjékoztatja a
titkarsagot, kivéve a sziil6ket érintd rendezvények, programok napjain.

— A pedagdgusok kételesek a portan jelezni, ha az iskolaba azzal jogviszonyban nem
allé személyt, vagy személyeket varnak.

— A szilék elézetes megbeszélés alapjan, vagy rendkiviili esetben johetnek be az
éplletbe. Kivételek portai bejelentkezés utan.

— az ebédbefizetés

— az els6 osztalyosok elsd kétheti felkisérése

— Az iskola teriiletén tartott tanfolyamokon, rendkiviili programokon résztvevé
gyerekekre a sziilok csak a Porta el6tti teriileten varakozhatnak.
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— 16 6ra utan az ligyeletrdl a gyermeket a portan t6rténé bejelentkezés utan lehet
elvinni.
- A gondnok, zaras elbtt kbteles az épliletet és a kulcsszekrényt ellendrizni.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkbzeit az éplletb6l kivinni csak az
intézményvezetd irdsos engedélyével lehet.

3.3.2. Intézményben folyd reklamtevékenység szabalyai

- Az iskoldban torténd reklamtevékenységhez intézményvezet6i engedély sziikséges.

- A reklamfeliiletek bérbeadasi szerz6déssel adhatok ki.

- Iskolaban t6rténd reklamtevékenység nem sértheti a tanulok személyiségjogait és
mentalis fejlodését.

3.4. Az intézmény munkarendje

Az iskola szorgalmi id6ben 6% ératdl - 2290 éraig tart nyitva.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény kézalkalmazotti jogviszonyban all6 feln6tt
dolgozdinak munkarendjét szabdlyozza. Ezen alkalmazottak korét a pedagdgusok, a neveld-
oktaté munkat kézvetlentil segité és mas munkavallaldk alkotjak.

3.4.1. A pedagdgusok munkarendje

A pedagbgusok munkarendjét alapvet6en az oktatasért felelds allamtitkar tanév
rendjére vonatkozd rendelete alapjan, az intézmény vezetése hatarozza meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a tantargy felosztds alapjan készitett érarend és a
munkakoéri leirasukban megfogalmazott feladatok szabjak meg.

Amennyiben az &szi, téli, tavaszi sziinetben a pedagdgus munkajat nem veszik igénybe,
abban az esetben a napok a szabadsag napok részét képezik.

A pedagdgus a sziinetek id6szakaban, tovédbba a szabadsag terhére, 15 napra igénybe

vehetO.

3.4.2. A nevelo-oktatd munkat koézvetleniil segitok és alkalmazottak
munkarendjét munkak®ori leirasuk tartalmazza

Szakmai segitok: harom pedagdgiai asszisztens, laborans, rendszergazda, két iskolatitkar.
Technikai dolgozok: 1 lizemeltetési koordinator, 9 takarit6, 2 portds, 1 bentlaké gondnok.
A konyhai dolgozok a XIII. Keriileti Onkormanyzat IMFK alkalmazasaban alinak.
3.5. Az intézmény helyiségeinek, lIétesitményeinek hasznalatba
adasa kiilso személy részére

— Az intézmény helyiségeit a tanuldk foglalkoztatasahoz sziikséges id6ben hasznaljuk.

— Ezen kiviil es6 idGszakban a helyiségeket bérleti szerzodés megkotését kivetGen bérbe

adjuk. Ezekben az esetekben a szerz8dd fél a Kozép-Pesti Tankerdileti Kézpont.
3.6. Az intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras szabalyai
3.6.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

a) Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és stlyosan
megszegte, az Nkt. 58. §. (3) bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet inditani.
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b) A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuld terhére rétt kitelességszegés megjeldlésével
a tanuldt és a kiskoru tanuld sziilGjét irdsban értesiteni kell.
Kiskor( tanuld esetén a fegyelmi eljdrasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét sziil6je, torvényes képviselGje, a tanulét és a sziilét meghataimazott
képviseldje is képviselheti.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tdrgyalds idGpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szil6 ismételt
szabalyszer{i meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olyan médon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, a szilo kiilon-kiilon a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.
c) A fegyelmi eljdrast egyezteté eljaras eldzheti meg.
A fegyelmi eljdrés meginditasardl szolé értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulé és sziilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztetl eljaras igénybevételének lehetdségére.
Ezen igényét a kézhezvételtdi szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be.

3.6.2. Egyeztetd eljaras

a) Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodas
létrehozasa.

b) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatédsat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

¢) Az intézményvezetd az egyeztetd eljdras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az iskola
barmely pedagdgusat felkérheti.

d) Az egyeztetd eljarast olyan nagykor( személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedd
fél, mind a kételességszeg§ tanuld sziilGje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a
fegyelmi jogkdr gyakorldja felel. Az egyeztet eljarasrdl jegyz6kdnyvet kell késziteni.

e) Az egyeztetd eljaras lefolytatdséra az intézményvezetd olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

f) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarésban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges id6re, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenved? fél, kiskor( sérelmet elszenvedd fél esetén a sz{ild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

g) Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, hogy az
egyeztetd eljdrds megdllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld
osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.6.3. Fegyelmi targyalas

a) Kotelezd fegyelmi targyalast tartani akkor, ha az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, ha a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, illetve ha a tényallas
tisztazasa ezt indokolja.

b) Ha fegyelmi targyaldsra keriil sor, arra meg kell hivni a tanulét, a sziilét, az iskolai
didkdnkormanyzat képviselbjét, mivel a fegyelmi ligyekben véleményezési jog illeti meg.

c) A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb haromtagu
bizottség folytatja le. A bizottsag elntkét sajat tagjai kéziil valasztja meg.

d) A térgyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét,
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az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat,
ha a térgyalés vezetSje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
e) A fegyelmi biintetés lehet:
megrovas,
szigor(l megrovas,
meghatarozott kedvezmények csbkkentése, megvonasa (pl. kirandulas),
athelyezés mésik tanulécsoportba, osztalyba vagy iskolaba.

3.6.4. A fegyelmi targyalas menete

a) A targyalas elején a tanulét figyelmeztetni kell a jogaira.
b) Ismertetni kell a didk terhére rétt kitelességszegést.
¢) Be kell mutatni a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
d) Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a képviseldjik, az lgyre
vonatkozd iratokat megtekinthesse, abba az eljaras sordn betekinthessen, az abban
foglaltakrdl véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen. Ez a jog a
fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti Sket.
e) Meg kell hallgatni az intézményi didkdnkormanyzat véleményét a konkrét ligyrdl.
f) A bizottsdg fegyelmi hatarozatot hoz.
g) A bizottsdg elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkez részét és a rdvid
indoklast. Ha az ligy jellege megkivénja, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elsfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.
h) A fegyelmi eljarast - lehetSleg a meginditastdl szamitott harminc napon belll - egy
targyaldson be kell fejezni. A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6kényvet kell
késziteni. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kéveté hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az igyben érintett feleknek.
i) A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a tanulé nem kovetett el kitelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapndl hosszabb id6 telt el,
a kételességszegés ténye nem bizonyithatd,

« nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
j) Megrovas és szigor(i megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem kell irasban
megkdildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé és a szil6 is tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri.
k) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését és az eljérast meginditd kérelmi jogra valé utalast.
) A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgéld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indoklasat, elutasitott bizonyitdsi beadvany esetén az elutasitas okat.
m) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét is idejét,
a hatarozatot hozé aldirasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését.
n) Az els6fok( hatarozat ellen fellebbezés nydjthaté be. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétél szamitott tizendt napon belill kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benydjtani.
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3.7. Az elektronikus és az elektronikus Gton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

”r

3.7.1. Az elektronikus Gton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alap masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,

— az alkalmazott pedagdégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

— a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— az oktdéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Gton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet0 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az intézményvezet6 Adltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezeto-helyettesek) férhetnek hozza.

3.7.2 Az elektronikus Gton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott orak,
tllorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézményvezetének vagy
intézményvezet6-helyettesének ala kell irnia, az intézmény kérbélyegzdjével le kell pecsételni

és irattarba kell helyezni.
A tanév végén papir alapl térzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat

jogszabaly hatdrozza meg.
3.8. A hagyomanykialakitas, illetve apolas szinterei
3.8.1. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6
hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakbzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idGpontokat valamint felelsoket a
nevelBtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

3.8.2. Formai hagyomanyok

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola dolgozdi
az (innepi alkalmaknak is megfelel§ ruhazatban, példaaddan jelennek meg, alkalmazkodva
a tanuldknak elbirt fehér ing/bliz és sotétkék/fekete szoknya/nadrag viselethez.
Magyarorszag zaszldja disziti az épliletet. A nemzeti linnepeinken, illetve az {innepnek
megfeleléen felhangzik a Himnusz. Iskolai {innepélyeink kelléke az iskola zaszldja.
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3.8.3. Rendezvények

3.8.3.1. Kbz6s linnepeink:

Evnyitd

Oktdber 6-i megemlékezés

Oktéber 23-i nemzeti (innep

Terményiinnep, a német nemzetiségi tagozat szervezésében

Iskolai karacsony

A Magyarorszagi németek kitelepitésének és kilizetésének emiéknapja
Marcius 15-i nemzeti Ginnep

JUnius 4. Nemzeti Gsszetartozas napja — megemiékezés

Ballagas és tanévzard

3.8.3.2. Hagyomanyt O6rz6 programjaink:

Magyar népmese napja

Allatok vildgnapja

Autdmentes nap

Terményiinnep, a német nemzetiségi tagozat szervezésében
Natura nap

Marton-nap, a német nemzetiségi tagozat szervezésében
Otodikes avatd

Halloween

Mikulds-nap

Angyalka szolgalat

Karacsonyi kézm(ives délutan

Téli vasar

Bio-biifé

Palacsinta nap

Kerdileti karacsonyi hangverseny

Farsang

Batyus bal, a német nemzetiségi tagozat szervezésében
Koltészet napja

Alapitvanyi bal

Sportnap

Kényvmoly klub

~Leg” gala az also tagozaton

DOK nap

Német nemzetiségi tagozat néptanc fellépései
Kapcsolattartas az Oszikék nyugdijas klubbal

3.8.3.3. Egyéb szinterek

Kommunikacids csatornak

A tanuldknak az iskoldban lehetSségiik van a falilljsag és az iskolaradié miisoranak
szerkesztésére. Az iskolaradié miisoraért felels az intézményvezetd altal kinevezett radids
szakkort vezet6 felnbtt.

A rendkiviili kdzleményeket a radidban intézményvezet6i engedéllyel lehet bemondani. A
radidzas technikai feltételeinek biztositasdért az lizemeltetési koordinator felelds.
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Az iskola életét dokumentalo kiadvanyok palyazatokhoz kétédoen, évforduldkhoz kétédéen
jelennek meg, melyek szerkesztésére, kivitelezésére, terjesztésére az intézményvezetd
megbizast ad. A cikkeket a gyerekek, a sziilok és a tantestiilet tagjai irjak. Kiadvanyozo az
intézményvezetd.

IskolamUzeum

Karbantartjuk, és folyamatosan fejlesztjiik az iskola muzeumat. A mizeumi anyag
kezelésére az intézményvezetd megbizast ad, ami a névre sz0l6 pedagdgus munkakdri
leirdsaban szerepel. A mulzeumvezetd pedagdégus felelés a mUlzeumi targyak
nyilvantartasaért, meg6rzéséért, az allomany gyarapitasaért, az allandd kidllitas mellett a
tarldk idészakonkénti felfrissitéséért.

Kitlintetések

e ,Panndnia Iskolaért Emlékplakett”- kitlintetést nevelGtestiileti dontés alapjan
azok a didkok kapnak, akik nyolc éven at kitind tanulmanyi eredményt értek el,
példamutatd volt magatartasuk és szorgalmuk és aktiv k&zOsségi munkat
végeztek.

e ,JO tanuld, jé sportold™- dijat neveltestiileti dontés alapjan azok a 7-8.-os didkok
kapnak, akik jé tanulmanyi eredményeik mellett kivald sportoldként is
Oregbitették iskolank hirnevét.

e ,JO sportolé”- dijat nevelbtestiileti dontés alapjan azok a felsds diakok kapnak,
akik budapesti vagy orszagos helyezettek, iskolankat eredményesen képviselik.

o ,Kbz0sségi munkaért”- konyvjutalmat nevel6testiileti dontés alapjan kapnak azok
a nyolcadikos tanuldk, akik kiemelkedd k6zosségi munkat végeztek.

A kitlintetéseket a Pannonia Iskolaért Alapitvany adomanyozza.

e A Német Onkormdnyzat minden tanitdsi évben péalyazat (tjan oszténdijban
részesit egy nyolcadik évfolyamos tanulét kivald tanulmanyi eredménye és a
népcsoportért végzett kimagaslo teljesitménye alapjan.

Jutalomkényvet kapnak a nevelGtestiileti dicséretben részesiil tanuldk, melyet az
intézményvezetd ad at.

Iskolai honlap

A Panndnia Altalanos Iskola honlapja: www.pannoniaaltisk.hu
Tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos informacidkat, hireket, eredményeket. A honlap
karbantartasaért a rendszergazda, a tartalomért az intézményvezet6 a felelfs.
Megjegyzés: Az iskola vezetGsége minden olyan kezdeményezést tdamogat, mely az iskolahoz
tartozas érzését erdsiti.
3.9. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje,
idobeosztasa
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez.
Tanéran kiviili foglalkozas

— napkézi alsé tagozatos gyermekeknek

~ tanuldszoba a fels6 tagozaton
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— tehetséggondozo és felzarkdztatod foglalkozasok
— a tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hdzi bajnoksagok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap;
- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiléndsen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetbleg sportrendezvény, dramafoglalkozas

3.9.1. A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

— A tehetséggondozd szakk6rok vezetGit az intézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan térténnek, errdl, valamint
a latogatottsagrél szakkori naplét kell vezetni.

~ A tanuld tandran kiviili elfoglaltsdga mértékére az osztalyfénok javaslatot tehet.

— Az intézményvezetd az osztalyf6nok javaslatdra kezdeményezheti annak a
tanuldénak az eltiltasat az iskoldn kivili tevékenységtdl, akinek e tevékenysége
teherbird képességét meghaladja, illetve fejlodésére, magatartasara, vagy
szorgalmara karos hatast gyakorol.

— A foglalkozasok helyét és idGtartamat a foglalkozast vezet6 és a
tantargyfelosztas iranymutatdsa alapjan az intézményvezet6-helyettesek az
Osszesitett drarendben, terembeosztassal egyiitt feltiintetik.

— Atehetséggondozo szakkor vezetdje felelGs a szakkor miikodéséért, 8 o alatti
létszammal szakkoér nem m{ikdtethet6.

3.9.2. A napkdzis és tanulészobai foglalkozasok

— A KoOznevelési térvény értelmében a tanuld 16 draig koteles az intézményben
tartdzkodni. Ez aldl a szlil§ irasban felmentést kérhet, melyet az intézményvezet

adhat meg.

— A napkézis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziild tajékoztatd fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

— A rendszeres kilonérai elfoglaltsag miatti tavollétnek igazodnia kell a délutani
tanuldsi, felkésziilési idéhéz. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat olyan
maddon kell megszervezni, hogy a szlilok igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai
felkészitéssel és a gyermek napkozbeni elldtasdval Osszefiiggl feladatoknak. A
napkozis foglalkozasok napi idGkerete a napi kételez6 tandrai foglalkozasok idejéhez
kapcsolodik. 1-4. évfolyamokon a napkézis csoportokat az adott osztaly kozossége
alkotjak, 5-8. évfolyamokon Gsszevont csoportként miikodik.

3.9.3. Szakkorok, versenyek

— Az iskola Pedagdgiai Programja és az éves munkaterve alapjan miikddtetiink
tehetséggondozd és tematikus szakkodroket. Bekapcsolddunk az éves szinten kiirt
kerlileti és levelez0, illetve mas szervezési tanulmanyi versenyekbe. Szerveziink
keriileti szintli versenyeket és helyet biztositunk tanari kézremiikédéssel orszagos
versenyek teriileti forduléjanak.

3.9.4. Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

— A felzarkéztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkéztatas. A korrepetalast az intézményvezeté altal
megbizott pedagdgus tartja. A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal egyes
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tanuldkra vagy egy egész osztalyra kételezb jelleggel a tanitdk, ill. a szaktanarok
javaslatdra torténik.

— A megtartott foglalkozasokat napléban vezetjiik a részt vett tanuldk nevének
bejegyzésével.

3.9.5. Enekkar

— Az énekkar a munkatervben meghatarozott idépontban, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idSkeretben miikédik. Az énekkarba valé belépés Onkéntes, a
kérusvezet6 javaslatara torténik. Az énekkar biztositja az iskolai Unnepélyek,
rendezvények ének-zenei programjat.

3.9.6. Diaksport egyesiilet

— A diaksport egyesiilet, a tomegsport a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas, a sport megismertetésére alakult.

— A didksport egyesiilet 6nallé jogi személy, 6nallé szabdlyzat alapjan miikodik, az
iskola tanuldinak (de mas személyeknek is) nyujt Iehet8séget sportkori
foglalkozdsokon, versenyeken vald részvételre. A didksport egyesiiletet a DSE
vezetOsége anyagi feleldsséggel miikddteti.

— Az intézményvezetd rendszeresen részt vesz az egyesiilet vezetOségi
megbeszélésein, kozgyilésein.

— A Didksport egyesiilet iskolat érint0 kérdéseiben az egyesiilet elndke az
intézményvezetdvel aktualitdsok fliggvényében, de legalabb évente kétszer
egyeztet.

3.9.7.Konyvtar

— Az iskola kdnyvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében valamint kényvtari
drakon all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére, hasznadlatardl a kényvtari
szabalyzat rendelkezik (SZMSZ melléklete).

3.9.8.Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

— A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a tanulé megfeleld teljesitménye
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az iskolai, keriileti, févarosi, orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

3.9.9.Egyéb rendezvények
- Atanuldi kbzosségek (osztaly, szakkor, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak.

— Az ilyen jellegli rendezvényeket be kell jelenteni az iskolavezetGségnek, az
engedélyezett Osszejovetelen biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

3.9.10. Hit — és erkdlcstanoktatas

A kdznevelési térvény 35. §-ban foglaltak szerint az iskola, koteles biztositani a hit- és
erkblcstanoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, valamint a jelentkezéshez és
miikddéshez sziikséges feltételeket.

A hit- és erkoélcstanoktatason vald részvétel a tanuldk szamara kételez6en valaszthatd. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet az intézmény drarendjéhez igazodva biztosit. A tanuldk
hit - és erkélcstanoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

3.9.11. Iskolai étkezés megszervezése

— Budapest F6varos XIII. keriileti Onkormanyzat Intézménymiikddtets és Fenntartd
Kézpont 2017. janudr 1-jétdl az iskoldkban a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
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feladatokat latja el az 1997. évi XXXIL. térvény — a gyermekek védelmérdl és a
gydmiigyi igazgatasrdl — alapjan. Az iskolai étkezésért a téritési dijat a étkezést
szolgaltatd &llapitja meg. A téritési dijak befizetése IMFK &ltal megadott helyen és
idében torténik. A tanuld hidnyzdsa esetén a sziild az étkezést lemondhatja, a
jovairas a kdvetkez$ befizetéskor torténik.

3.10. A tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendje
3.10.1. Jogszabalyi hattér

A tankonyvtdmogatds és az iskolai tankonyvelldtds rendjére az aldbbi jogszabalyok
irdnyadok:

— a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény,

— 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvelldtas rendjérdl sz6l6 17/2014.
(I11.12.) EMMI rendelet moédositasardl

— 23/2016. (VI. 8.) EMMI utasitds a Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont altal
fenntartott nemzetiségi nevelési-oktatdsi feladatot ellatd iskoldkban a nemzetiségi
tankdnyvek beszerzésének szabalyairdl

— A Kormany 5/2020. (L. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasardl

3.10.2. A tankényvfeleldos megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el, az EMMI és a Konyvtarellato
szerzbdése alapjan. Az iskola tankényvellatissal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért
az intézményvezetd a felelfs. Az intézményvezeté minden tanévben marcius 31-ig elkésziti
a kovetkez6 tanév tankonyvellatisanak rendjét, és tankonyvelldtasban kdzrem(ikédd
személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelSs) jelél ki, aki részt vesz a tankdnyvrendeléssel
kapcsolatos feladatok szervezésében, elldtasaban.

3.10.3. A tankdnyvek hasznalata

Az intézményvezetd jlnius 10-ig kételes felmérni, hogy hany tanulénak kell biztositani a
tankonyvellatast az iskolai kdnyvtarbdl. A tankonyvek minden évfolyamon téritésmentesen
vehetoOk igénybe.
Ha a tankényv kélcsdnzése sordn a kényv a szokésos hasznélatot meghaladé mértéken tal
sériil, vagy a tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a tanuld sziiléje az okozott karert
kartéritési felelfsséggel tartozik. Azokat a tankonyveket, amelyeket a kélcsdnzés lejartakor
a tanulé nem tud visszaszolgdltatni (elveszett vagy hasznalhatatlannd valt), irdsbeli
felszdlitas utan a sziild kételes potolni.

_  Pétlas torténhet hasznalt j6 allapoti tankdnyvvel, ekkor azonos raktari szamra kell

bejegyezni.
3.104.A tankonyvrendeles elkészitése

A tankonyvfelelds minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankdnyvrendelést, egyezteti az
intézményvezetdvel, aki a tankeriileti intézményvezet6hoz jévahagyédsra tovabbitja. A
tankdnyvrendelésnél az iskoldba 1épé (j osztalyok tanuléinak varhatd, becsiilt létszamat is
figyelembe kell venni.
A tankényvrendelés lezarasanak idépontja junius 30.
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A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatds, a
tank6nyvkolcsonzés és az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald
hozzajutds lehetGségét.
A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilbk megismerjék. Ez elektronikus Gton a KELLO a szlil6k részére kialakitott feliileten
(szuloifelulet.kello.hu) tdrténhet. Itt lehetéség nyilik a tanuldi adatok ellenérzésére, a
tankdnyvek rendelési listdjanak megismerésére és mddositasara, legkésdbb a tanév végéig.
Elektronikus hozzaférés hidnyaban, ez torténhet irasban az osztalyfénoknél leadott
kérelmekben. Az osztalyfdnokoknek leadott modositasi kérelmeket a tankényvfelel6s
legkésébb janius 30-ig rogziti a KELLO tankonyvrendelési felliletén.
A (j tanévben belép0 tanuldk szamara pétrendelés késziil szeptember 15-ig.

4. ZARO RENDELKEZESEK

4.1, A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd altali jovahagyasa
napjat kovet6 napon Iép hatélyba.

Hatdlyba Iépésének elbfeltétele, hogy azt az iskola nevelGtestiilete az
intézményvezetd elbterjesztése alapjan elfogadja, illetve, hogy azt az Iskolaszék, a
Sziiloi Kozbsség, a Diakdnkormanyzat, az Intézményi Tanacs és a XIII. Keriileti
Német Onkormanyzat megel6z6en véleményezze.

A jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatalyba lépésének napjan hatalyat vesziti
az intézmény korabbi Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata.

4.2, A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata és
mddositasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fellilvizsgalatara kerdil sor

— a jogszabalyi hattér valtozasakor,

— ha azt a véleményezésre, javaslattételre, elfogadasra és jovahagyasra

jogosultak barmelyike kezdeményezi,

— a hatdlyba 1épésétél szamitott 6todik év utolsé hdnapjaban.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasara annak fellilvizsgalatat kovetéen a
4.1. pontban foglaltak megfeleld alkalmazasaval keriilhet sor.
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5. ZARADEK

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Budapest XIIL. Keriileti Pannénia Német
Nemzetiségi Kétnyelv(i és Angol Nyelvet Oktatd Altalanos Iskola nevelbtestiilete az
Iskolaszék, a Sziil6i K6z0sség, a Didkénkormanyzat, az Intézményi Tanacs és a XIII. Keriileti
Német Onkormdnyzat egyetértd véleményezését kévetSen 2020. november 27-én
elfogadta.

Jévahagyom.
Budapest, 2020. december 01.

fenntartd
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet

Budapest XIII. Keriileti Pannénia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol
Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola Kényvtaranak Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata

Az iskolai kbnyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a nevels- oktaté munkdjahoz,
a tanitashoz, tanuldshoz szilkséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltdrasat,
megGrzését és hasznalatat, a kényv- és kdnyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd
szervezeti egység.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar miikédésének és igénybevételének
szabdlyait, mely szerves része a Panndnia Altaldnos Iskola szervezeti és miikddési

szabalyzatanak.

A kdnyvtari szabalyzat a kovetkezo jogforrasok figyelembevételével késziilt:

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasardl),
és az allomanybdl torténd torlésrol sz6l6 szabalyzat kiadasardl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdél

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

110/2012.(V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

2012. évi CXXV. tdrvény a tankonyvpiac rendjér6l szold 2001. évi XXXVII. térvény
médositasardl

2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézmlivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasarol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankénywvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogataés,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyd miniszteri rendeletek

modositasardl
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Nemzeti alaptanterv

Nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program
Az iskola SzMSz-e

Az iskola Hazirendje

”wr

Konyvtarunk megfelel a jogszabalyban eldirt alapkovetelményeknek:

a) a hasznaldk altal kdnnyen megkézelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
dllomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilénb6z6 informaciéhordozdk hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
el6éllitdsdhoz, a kényvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kényvtarra vonatkozo azonositd adatok

A konyvitar neve. Budapest XIII. Kerlleti Panndnia Német Nemzetiségi Kétnyelvi
és Angol Nyelvet Oktaté Altaldnos Iskola Konyvtara

A kényvitar cime: 1133 Budapest XIII. ker. Tutaj u. 7-11.

Elérhetdsege:. 06 1 320 2290/112

A kbnyvitdr pecsétie:  4,8%2,8 cm ovalis alaku a kdvetkezo felirattal

A kényvitar fenntartdjanak neve: K6zép-Pesti Tankerileti Kdzpont

A fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik a konyvtar fenntartasardl és
lehetség szerint fejlesztésérdl.

A kényvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet, a sziilék

és a diakkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A konyvtar jellege: zart
A konyvtar elhelyezése: II. emelet 215 terem
Alapteriilete: 215 m% mely magaban foglalja a kolcs6nz0 teret, a csak

jelképesen elkiilonitett olvasétermet, valamint a kiilén helyiségekben elhelyezkedd

szamitogépes olvasdtermet és a hangstidiot.
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Munkatarsak szama: 1 féallasu kényvtaros tanar

A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskola tanuldi és dolgozdi. A kdnyvtarhasznalat ingyenes.

Az iskolai konyvtar feladatai

o Eldsegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

e Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa a gy(ijtokori szabalyzat figyelembevételével.

o Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrdl.

e K&nyvtarhasznalati tandrak és kdnyvtarra éplild szakdrdk tartasa a kdnyvtarban.

e Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa.

e A konyvtari dokumentumok koélcs6nzése, beleértve a tartds tankbnyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is, melyeket a tanuldk szamara egy-egy tanévre kolcséndz.
o A fenntarto részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

o A kOznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

e Tajékoztatds mas kdnyvtarak szolgaltatasairdl — pl.: Szabd Ervin Kényvtar Gyermek
Fidkkonyvtara. Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében.
e Az iskola torténetének nyomon kdvetése, dokumentalasa.

e Megalapozni a tanuldk kdnyvtarhasznaldva nevelését; elsegiti az olvasasi szokasok

kialakulasat és fejlesztését.
e Kozremlikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kényvtar feladatainak elldtdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a Kbzép-Pesti
Tankerdiileti Kbzpont éves koltségvetésben biztositja.

A konyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kényvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

A dokumentumok nyilvantartasa
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Az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni.

A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A tanulék szdméra beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

A dokumentumok a leltarba vétellel egy id6ben kdnyvtari tulajdonbélyegzdvel, leltari
szam feltiintetéssel és raktari jelzet jeloléssel kerlilnek bevételezésre.

Allomany nyilvantartasunk jelenleg kettds, a SZIREN integrélt kényvtari program
feltéltése retrospektiv torténik, s mellette vezetjiik a leltarknyvet is, mig az adatbazisunk
fel nem t6ltodott.

Kilén nyilvantartast vezetiink a tankonyvek, tartés tankényvek gyljteményérdl, az
audiovizudlis dokumentumokrdl.

A dokumentumok térlése csak a selejtezési szabalyoknak megfelelden az

intézményvezetd jévahagyasaval torténhet.
Gylijteményszervezés

A Panndnia Altaldnos Iskola Konyvtaranak allomanyat folyamatosan és tervszeriien
gyarapitjuk iskoldnk pedagdgiai programjanak és a helyi tantervnek megfelelen.
Allomanygyarapitas
Konyvtarunk allomanya vétel, ajaindék és csere (tjan gyarapszik. A tartds meglrzésre
szant dokumentumokat nyolc napon beliil dllomanyba kell venni. A fogydanyagrdl
sommas-nyilvantartas késziil.
Allomanyapasztés
Evente legaldbb egy alkalommal térténik a feleslegessé valt kdnyvek allomanybdl torténd
kivondsa. Az allomanybdl a dokumentumok az alabbi okok miatt térélhetdk:

o elavult dokumentum selejtezése (szaktanarok véleményezésének figyelembe

vételével)

o f6losleges dokumentumok kivonasa

e természetes elhasznalédas

e hiany
A dokumentumok kivezetése a leltarkényvb6l mindig az igazgatd aldirasaval ellatott és
az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyz6kdnyvnek
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tartalmaznia kell a kivonds okat: rongalt, elavult, folos példany, megtéritett vagy
behajthatatlan kdvetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.

A jegyzOkonyv mellékletei a kdvetkezdk:

o torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerz6, cim, ar)

e gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok ill. allomanyellenérzési tobblet esetén)

A konyvtari allomany védelme

A kdnyvtaros a rabizott kdnyvtari dllomanyért, annak rendeltetésszer(i mikodtetéséért
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkdlcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbdl torténd kivezetés soran biztositania kell. Az dllomanyra vonatkozd
el6irdsokat a miikodési szabalyzatban, a leltari felelGsséget a konyvtaros munkakori

leirasdban rogziteni kell.
Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszer(i, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkil
az iskolai kdnyvtar szamdra dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tartds
megdrzésre szant dokumentumokat nyolc napon belll nyilvantartasa kell venni. A leltari
fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtdros felelGsségre vonhatd a keletkezett hianyért, ha:

e bizonyithatdan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
mUikddési szabalyait

o kotelességszegést kovetett el

e a leltarozaskor mutatkozd hiany tullépte a megengedett mértéket

CsOkkenti a felelfsséget, ha a kdnyvtarba a kényvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil. A kolcs6nz6 anyagilag felel a dokumentumok
allapotaért és elvesztésért. Tanulok esetében a sziild a felelds.

e Az iskolaban létesitett szaktanari és egyéb letéti dllomanyt névre szdléan kell atadni,
ezutan az atvevé felel a dokumentumokért.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kdvetkez6 személyek birtokoljak:

e A mindenkori kdnyvtaros

Pannénia Altaldnos Iskola 44



Szervezeti s Miikodési Szabalyzat

e Takaritok
e A kdnyvtari olvasé termet nyelvi csoportbontasra hasznalé kolléga

o Portas
Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti elGirasokat. A kényvtar az un. ,C”
tipusa tlizrendészeti osztalyba tartozik. A kényvtarbdl vald tavozas el6tt be kell zérni a
nyildszarokat, és aramtalanitani kell. SzigorGan Ugyelni kell a kényvtar tisztasagara. A
helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehet6ségekhez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsGséges homérséklet), a nem
hagyomanyos dokumentumok megfelel6 elhelyezését biztositani kell. A megrongalddott,
(rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az allomanybdl.

Az allomany ellendrzése (leltarozas)

A jogszabadly alapjan elrendelt médon és id6kozonként. (3/1975. (VIII. 17.) KM-PM
egyuttes rendelet)

A leltarozas soran a gy(ijtemény dokumentumait tételesen kell sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. A leltdr menetének részletes kidolgozasat a miik6dési szabalyzatban
rogziteni kell. A kdnyvtdrosnak 6 hdénappal a leltar el6tt irasban kell kérnie a leltart.
Utemtervet kell készitenie, amelyet ha jévahagy az igazgato, akkor elrendeli a kdnyvtar
revizidjat. Személyi valtozas esetén ezt az atvevlé konyvtdros kezdeményezheti. A
leltdrozds végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola
igazgatdja, valamint a kinevezett iskolai leltarozasi bizottsag vezetGje a felelds. A
kényvtaros csak kdzrem(ikodd lehet a leltarozédsban. Az igazgatd jovahagyasa utén a
leltdrozas utan felmeriild selejtezésrol jegyzokonyvet készit a kdnyvtaros.

Az allomanyellen6rzés tipusai:

° Jellege szerint: id6szaki, soron kiviili,
. Mddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi,
. Mértéke szerint: teljes kor(i vagy részleges

Teljes kor( leltarozast a jelenlegi dllomany alapjan 5 évenként kell tartani.

A leltarozas folyamata
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s ElOkészitése

o Az dllomanyellen6rzés lebonyolitasa
Legaldbb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes kdnyvtar esetén a
kinevezett leltari bizottsag vezetd, mint a leltarozasi bizottsdg elndke — kételes allandd
munkatarsrdél gondoskodni a leltar végéig. Az ellenbrzés soran a dokumentumokat és az
egyedi nyilvantartast vetjiik 6ssze egymassal.

e Az ellen6rzés lezarasa

e A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaré-jegyz6konyvet, melyet at kell adni

az iskola igazgatéjanak.

A jegyzokonyv mellékleter:

e arevizid kezdeményezése,

e a jovahagyott leltariitemterv,

o a hianyzo-, illetve tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyz6konyvet a kényvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.

A leltdrozaskor felvett jegyz6konyvben szerepl6 hiany illetve tébblet okait a konyvtaros
kételes megindokolni.

A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbdl, ha azt
a jegyzokonyv alapjan az iskola igazgatdja engedélyezi.

Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtari konyvek 100%-a szabadpolcon van elhelyezve.
A helyben olvasasra egyszerre 40 f6 szamara van hely.
Allomanyegységek tagolédasa:

o kézikdnyvtar,

o ismeretkozI6 irodalom,

e szépirodalom,

o tankOnyvek,

e pedagdgiai gylijtemény,

o kiemelt dllomanyrészek: (j kdnyvek

o szaktantermi letétek
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o kiilén gyljtemények: muzedlis érték(i konyvek, helytérténeti dokumentumok nem
hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vided, CD, CD-ROM, Dia, kazetta, DVD,

interaktiv tabla szoftverek
A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomanyt a hasznaldéi igényeknek megfeleléen kell tagoini, és a
dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetGségét a polcokon a raktari
jelzetek rendszere biztositja.

Kézikdnyvek ETO jelzet szerint

Ismeretk6zl6 miivek ETO jelzet + iré neve szerinti betlirend

Szépirodalomi mivek: Ir6 neve szerinti betiirend

Tankdnyvek Tantargyak szerint + cim szerinti bet{irendben

Iskolank dokumentumait a Szirén integralt kényvtari rendszer programjaval rogzitjik. A
kényvtar dokumentumai kdzott szerzg, cimek szavai és targyszd alapjan lehet tajékozddni
online rendszerben.

Cédulakataldgus a konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, nem tiikrézi az allomany
teljességét.

(Lasd mellékletként a katalégusszerkesztési szabalyzatot)

A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok, nyitva tartas, hazirend

Az iskolai kbnyvtar zart konyvtar, hasznaldéi az intézmény tanuldi, pedagdgusai,
alkalmazottai.

Az iskoldban miik6dd iskolai kényvtarnak lehetGvé kell tennie, hogy szolgaltatasait a
tanuldk és a pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni

A szolgdltatasokat iskolai konyvtarak esetén az iskola, @ pedagogusok, a tanuldk igényei
szerint, munkajuk tamogatasahoz kell megszervezni, igy szem el6tt kell tartani, hogy a
kényvtaros tanar nemcsak informaciot szolgaltat, hanem nevelG-oktatd tevékenységet

folytat, melyet kdnyvtar-pedagdgia programja irdnyit.

Alapszolgaltatasok
1. Helyben hasznalat
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A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
A kényvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
e az informacidhordozdk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikdjanak, alkalmazasaban,
e a technikai eszkdzdk hasznalataban
A helyben haszndlt dokumentumok szamat és gyakorisagat a munkanapldban régzitjiik a
statisztika szdmara.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatdak: a kézikdnyvek.
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi éréra
kikdlcsdndzhetik.

2. Koélcsdnzés
A kdnyvtarbdl dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kdlcsdndzni csak a kblcsdnzési nyilvantartasban vald régzitéssel szabad. Konyvtarunkban
jelenleg a Szirén integralt kdnyvtari rendszerben torténik a kélcsénzések nyilvantartasa.
A kélcsdnz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6zok megrongalasaval
ésfvagy elvesztésével okozott karért. A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az
esetleges kényvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
A dolgozdk szdmdra barmely és barmennyi dokumentum kolcsdnozhet6 a kézikonyvtari
allomany kivételével annyi ideig, amig azt munkaja indokolja. Legkésdbb a tanév végén
minden kélcsdnzétt dokumentumot vissza kell szolgaltatni. Kiilondsen indokolt esetben
kérhet dokumentumokat a nyari taborozashoz, ill. a kivetkez6 tanévi felkésziiléséhez.
Ebben az esetben is kételes tanév végén a dokumentumokat a kényvtarosnak bemutatni.
Az elveszett dokumentumot a kényvtarhasznald az alabbi médon pétolhatja:
e A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
e A dokumentum masoldsi értékének a megtéritésével
» A konyvtar gy(ijtékérébe tartozé (hasonlé tartalmG és értékil) dokumentum
beszerzésével.
Egyidejiileg maximum 3 db dokumentum kélcséndzhet6 3 heti idétartamra. LehetGség
van hosszabbitasra.
El6jegyezhet6k az éppen kdlcstnzésben I1évd kdnyvek, dokumentumok.
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Indokolt esetben kényvtarkdzi kélcsdnzés Gtjan elégithetd ki a kérés, melynek nincs
kbltségvonzata, (Févarosi Szabd Ervin Kényvtar helyi fiokkdnyvtara).
A tartds tankonyvkeretbll beszerezheté dokumentumok koérét, a tankonyvkolcsonzés
menetét, modjat, visszavételét kiilén bels6 szabalyzatban fogalmaztuk meg.

3. Csoportos hasznalat
o A helyi pedagdgiai programban megnevezett konyvtarhaszndlati o6rak tartasa
(kbényvtaros tartja évfolyamonként tanévenkénti 1-3 éraban).
e A helyi pedagdgiai programban megtervezett szakérdk a konyvtarban (szaktanar
tartja, a kbnyvtaros kézremiikddik).
¢ Tandran kiviili foglalkozasok nyitva tartdsanak megfeleltetett titemterv szerint.

Egyéb szolgaltatasok

¢ informaciészolgaltatas

o tartés tankényvek kélcsénzése

* internethasznalat kutatémunkahoz

» adott tantargyhoz, témakorhtz kapcsolddd témafigyelés, irodalomkutatas

« akényvtarban tartandd olvasas, kdnyvtarhasznalatot segitd rendezvények szervezése

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

» Az iskolaban m{ikddod iskolai konyvtarnak lehetdvé kell tennie, hogy szolgaltatasait a

tanuldok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.”

A torvény idevonatkozo rendelete szerint a kotelez6 draszam keretében biztositja a
kdnyvtar nyitva tartasat, a kényvtari érakat.

A kdnyvtaros kételezd draszama nevelési-oktatdsi intézményben heti 22 dra. Ez alatt
térténik az olvasdszolgalat. A mindenkori nyitva tartas kifliggesztésre keriil a kényvtar

ajtajan, és a tanari szobaban.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: 22 é6ra

Hétfo 12.00 - 16.00
Kedd 8.00 - 12.00
Szerda 12.00 - 16.00
Csutortok 10.00 — 15.00
Péntek 8.30 - 13.30 ]

Pannénia Altalénos Iskola 49



Szervezeti és Miilk6dési Szabdalyzat

A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

A meghatdrozd helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden
kényvtarhasznald rendelkezésére all.

A konyvtari hazirend a kovetkezoket tartalmazza:

» a kdnyvtar hasznalatara jogosultak korét,

o a hasznalat médjait és feltételeit,

e a kolcsonzési el6irdsokat,

e a nyitva tartas és kélcsonzés idejét,

e az allomany védelmére fizikai és jogi vonatkozd rendelkezéseket.
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ZARO — RENDELKEZES

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban kell meghatarozni
az iskolai kdnyvtar miikddési rendjét, tehat az iskolai kdnyvtar Miikddési Szabalyzata az
iskola Szervezeti és MUik6dési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarosra, a kényvtar szolgaltatasait igénybevevdk
kérére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozdsa a kdnyvtaros feladata, aki kételes a jogszabélyok valtozasa
esetén, valamint az iskolai kériilmények megvaltozdsa miatt szilkséges médositasra
javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban elGirtak alapjan médosithatja.

Az iskolai kényvtar m{ikodési szabalyzata a jévahagyas napjan Iép életbe.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének mellékletét képezi:

o Ko6nyvtar Pedagdgiai Program

o Konyvtar Gy(ijtékori Szabalyzata

o Tankdnyvtari szabdlyzat, tartds tankényv kezelése
o Kataldgusszerkesztési (adatbazis) szabalyzat

o Konyvtaros tanar munkakori leirasa

e Konyvtarhasznalati szabalyzat
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
A Pannénia Altalanos Iskola Kényvtaranak gyiijtokéri szabalyzata

A gyiijtokori szabalyzat elkészitéséhez figyelembe vett jogszabalyok:

1) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2) 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatardl.

3) 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankényvtémogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

e Az iskola alaptevékenysége,

e Az iskola képzési iranyai, specialitasai,

o Fakultacids lehetségek,

e Nyelvoktatas,

o Kiemelt teriiletek (sport, miivészeti oktatds, egészséges életmdd, kdrnyezettudatos
nevelés, drog-prevencid, fogyasztévédelem, hagyomanydrzés, média-kommunikacio)

e Pedagdgia célok

o Az igényesség és kovetkezetesség elvének figyelembe vétele.

Az iskolai kdnyvtar szerepe és feladata az iskola pedagdgiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban vald kézrem{ikddés.

Gy(jtokorét e célok figyelembevételével alakitjuk.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

Helyi kozmlvel6dési konyvtar, mivelddési haz

Onkorményzat

Konyvkiadok

Konyvforgalmazok
Orszagos konyvtarak
KELLO

Az allomanyalakitas alapelvei

o ElsBsorban jol haszndlhatd kézikbnyvtari allomanyra van sziikség, a tanuldk
kutatdmunkajanak segitéséhez.
e Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gyljteményiinkkel.
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o Egyes tanuldk szocidlis - kulturdlis hatterébdl eredden sziikség van bizonyos oktatasi
segédletek egész tanévi kolcsOnzésére, az ajanlott irodalom nagyobb
példanyszamban torténd beszerzésére.
A kiemelt teriiletek nevelési céljait is figyelembe kell venni.
A szépirodalom és a szakirodalom el6irt aranyainak megtartasa (40% - 60%);
Az dllomany vétel, csere, ajandék, palyazatok és egyéb beszerzési lehetéségek Gtjan
gyarapodik. Valogatassal éliink a kényvkiaddk, (igynokok altal kinalt lehet&séggel.
Ajandék (tjan is csak az allomanyba ill6 kdnyvek keriilhetnek a kényvtarba.

ral

2. A 16 gylijtokor és a mellék gyijtokor meghatarozasa

F6 gylijtékérbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabdl adédé feladatok
megvaldsitdsdhoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantérgyi felkésziilését,
mivel6dését segitd dokumentumok.

Mellék gyiijtkorbe a tanuldk tanulmanyait, dnképzését, szorakozasat segité dokumentumok
tartozhatnak.

A 16 gyiijtokorbe tartozo dokumentumok

o Iskolai tankdnyvek, tanari segédkényvek,

o Iskolai (innepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedbkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

¢ Helytorténeti kiadvanyok,

e Munkaeszkdzként hasznalhatd ismeretkozl6 irodalom illetve hordozd egyéb
dokumentum

o Feladatgylijtemények,

s Szépirodalmi gyljteményes mivek, sz6veggy(ijtemények,

o K&nyvtari tajékoztaté munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szbtarak, atlaszok

e Pedagdgiai m{ivek, a pedagdgiai oktatd-és nevel6 munkat segit6 irodalmak

7”7 =

A mellék gyijtokorbe tartozo dokumentumok
o Kotelezb és ajanlott olvasmanyok.
e Ismeretkdzl§ irodalom, kdzépszintii, a tanult tantargyakban valé eimélyiilést,

tdjékozddast segitd irodalom.
o Tanitasi drakhoz felhasznalhatoé informaciéhordozdk.
o Feladatgy(ijtemények, példatarak.
e Egyéni miivel6dést szolgald igényes szépirodalom.
e Pedagdgiai mddszertani szakirodalom.
o KoOnyvtari médszertani szakirodalom.
o Kornyezetvédelemmel és kérnyezettudatos neveléssel kapcsolatos szakirodalom.
o Egészségvédelemmel, életmdddal kapcsolatos szakirodalom.
o Drog prevencidval kapcsolatos szakirodalom.
» Iskolapszicholdgiaval kapcsolatos szakirodalom.
o Fogyasztévédelemmel kapcsolatos szakirodalom.
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A gyijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai kényvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan és valogatva
gy(ijti a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatarozott ismeretkdroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet
teljességre.

Kézikényvtari allomany
A kézikbnyvtarba a kovetkez6 dokumentumok keriilnek:
altalanos és szaklexikonok (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
altalanos és szakenciklopédiak (lehetOséget adva csoportos foglalkozasra),
egynyelv(i szétarak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
két- és tobbnyelvii sz6tarak (az oktatott nyelveknek megfeleléen, igény szerint),
fogalomgy(ijtemények,
adattarak,
kézikonyvek, Gsszefoglaldk,
albumok,
atlaszok,
térképek.
Dokumentumonként 1-1 példanyt szerziink be, kivételt képeznek azok a kiadvanyok (foleg
nyelvészeti sz6tarak, szabélyzatok), melyeket tandrakon rendszeresen hasznalunk, ezekbdl

1-1 tanuldcsoportnyi all rendelkezésre.
Az elavult dokumentumokat lehetdség szerint korszerii informacidhordozokra cseréljiik.

IsmeretkozIlo irodalom

Ide tartoznak:

a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolddd, a tudoményok egészét, vagy azok részteriileteit

bemutatd konyvek,
a tantdrgyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tdlmutatd tajékozédast nydijtd

irodalom,
helyismereti, helytérténeti jellegli ismeretkdzld irodalom (a lehetdségekhez mérten

torekedve a teljességre),
a gyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolddd ismeretterjesztd miivek,
népszer(, tananyaghoz kapcsolédd ismeretterjesztd sorozatok.

A gylijtendd dokumentumokbdl altaldban 1-1 példany keriil megvasarlasra, kivételt
képeznek azok a teriiletek, ahol a tanuldk rendszeres kutatémunkat végeznek, ahol akar 3-
5 példany beszerzése is szlikséges.

Szépirodalom

Gy(ijtendd dokumentumok:

a pedagdgiai programban szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyok (a teljességre
térekedve),

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortérs szerzOk valogatott miivei és
gylijteményes munkai,

rangos irodalmi dijakkal, kitlintetésekkel elismert miivek (lehet8ség szerint),
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magas miivészi értéket képviseld kortars gyermekirodalom (erfsen valogatva),
a magyar és a kilfoldi népkéltészetet és meseirodalmat reprezentalé gyljteményes
kétetek,
iinnepekhez kapcsoldédé antoldgiak,
gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
regényes életrajzok, térténelmi regények.

A kiadvanyokbdl 1-2 példanyt szerziink be - kivételt képeznek az ajanlott és kdtelezb
olvasmanyok, melyekbdl 5-20 példanyt kinalunk olvasdinknak.

Pedagdgiai szakirodalom

A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz
szilkséges szakirodalmat a lehetGségekhez mérten a teljességre torekedve gylitjiik. A
példanyszam alapvetéen 1-1, azonban jol hasznosithaté gyakorlati kézikényvekbdl tébb
példany beszerzése indokolt.

Konyvtari szakirodalom

Hozzaférhet6ek kényvtarunkban

a kényvtari feldolgozdmunka szabalyait tartalmazo segédletek,
az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok

Kéziratok

az iskola pedagdgiai dokumentacidja,
iskolai rendezvények dokumentdcidja (elektronikus dokumentumok formajaban).

Tankonyvek

azok a tankonyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitas folyik (minden
évfolyamon) lehetGséget biztositva arra, hogy ha Uj gyerek érkezik az iskolaba,
zokkendmentesen be tudjon kapcsolddni a tanulds folyamataba

napkdziben, tanuldszoban ne okozzon gondot, ha aznap nem hasznalték a tankdnyvet,
de a tanuldnak feladata van belGle,

1-1 példany a tanar rendelkezésére all,

tartds tankonyvek,

kénnyitett idegen nyelvii olvasmanyok,
példatarak,

atlaszok,

miivészettoriéneti dsszefoglaldk,
olyan tankonyvek, amelyekb6l nem tanitunk ugyan, de tdjékozdédasra alkalmasak
(altalaban ajandékba kapjuk a kiadoktdl).
A gyiijtokorbe tartozo dokumentumtipusok
Koényv
Tankdnyv, tartds tankonyv, segédlet
Kisnyomtatvany, brosura
Kotta
Kéziratok (palyazatok)
Térképek
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Audio dokumentumok
e Hangkazettak
e CD

Audiovizualis dokumentumok
e Videofilm
e DVD

Digitalis dokumentumok
e CD-ROM
o Oktatécsomagok
e csak szamitégéppel hasznalhaté dokumentum

Kiilon gydjtemeény

Tartds tankényvek gylijteménye

Mindig az adott tanévben hasznalatos, a tanuldk szdmara megrendelt, tartés hasznalatra
megjelélt tankdnyvek

2017/2018.tanévtdl kezdddben az elsétdl a nyolcadik évfolyamig ingyenesek a tankdnyvek.

Pannénia Altalénos Iskola 56



Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat
2. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez
A Pannoénia Altalanos Iskola Kényvtaranak tankonyvtari szabalyzata

A tankdnyveket kiilon gy(ijteményként kell kezelni, a kiilén gylijtemény nyilvantartasanak
és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankényvtari szabdlyzatban kell rogziteni.” (20/2012
EMMI rend. 163.§ (5)) A tankényvtari szabalyzat a konyvtari SZMSZ melléklete (20/2012
EMMI rend. 163.§ (3)e).

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

16/2013. (I1. 28) EMMI rendelet / a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl /

A Pannénia Altalanos Iskola
a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyv-ellétasi kotelezettségenek:

A tankdnyveket a mindenkori kinevezett tankonyvfelelds rendeli, kezeli (a szémiat és
széllitblevelet) aki egyeztet a kdnyvtarossal a rendelést, fejlesztést illetden.

A didkok iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra a
tankdnyvtarbdl. Szeptembertdl 01-t8l junius 15-ig; egy tanévre.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtar kélcsdnzési szabdlyai szerint kélcsdnzik ki, €s a
kdnyvtari kényvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles meglrizni és
rendeltetésszeriien hasznaini. A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziiléje kételes a kdlcsonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongdlédasabdl szarmazd kart a szervezeti és miikddesi
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

2013/2014. tanévtdl az altaldnos iskoldk elsd évfolyamétdl az iskola kdteles tartds
tankdnyvet rendelni minden tantdrgybdl. Ezt az iskola kényvtari allomanyaban kiilon
gy(ijteményként kell kezelni, melyet a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil hasznalnak

Az ingyenesen megkapott tankényveket a tanuldk kételesek bekdtni, és minden lehetséges
médon védeni az elhasznalédastdl, azokba beleirni, alahlizni a széveget nem lehet.

A megrongalt, vagy elveszett tankényveket a didkok kételesek az adott tankonyv megegyez0
kiadast példanyaval pétolni. A rongalds mértékét mindig az iskolai kényvtaros méri fel, és
donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhaté-e még a kévetkezd évfolyamokban, vagy sem.

A konyvek visszaszolgaltatasa illetve pétidsa minden tanév végén megtdrténik.

A didkok, ill. sziileik dénthetnek Ggy is, hogy nem a konyvtari allomanybdl kdlcsdnzik ki a
sziikséges tankonyveket, hanem megveszik azokat! A didk (ill. a sziil6) a tankdnyvrendelés
elétt kételes eldonteni, és arrdl frasban nyilatkozni, hogy mely kényveket kéri az iskolai
kdnyvtarbdl, ill. mely kdnyveket veszi meg, késébbi mddositésra mar nincs lehetbség.

Az ily médon megvasarolt tankdnyvekre természetesen nem vonatkoznak a konyvtari
szabalyok.

Az iskola tanuldinak térvényes képviseldi az ingyenes tankényvek atvételekor alairasukkal
igazoljdk, hogy &tvették a tankdnyveket, és hogy jelen szabdlyzat minden pontjat
onmagukra nézve kotelezdnek elismerik. Ennek szvege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alébbiakrol:

o Az iskolai kényvtdrbol a XX/YY-as tanévre kaptam tartds tankényvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai kényvitarban,
és az atvételt aldirasommal igazoltam.

o 20... jdnius 15.-ig az iskolai konyvitdrnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankdnyveket

o« A tankdnyvek épségére, tisztasdgdra vigyazok. Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom potolnom kell mas forrasbol.

Sorszam Aldirés osztaly

Toérlés: A megrongalodott, elvesztett, illetve a tartds tankdnyvek 4 éves haszndlata utan
selejtezésre keriilnek.

A kényvtaros tanar feladatai az ingyenes tankényvek hasznalataval
kapcsolatosan:

az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa:
tanév elején a tanuld csoportok tankdnyvekkel valo ellatasa
juniusban az ingyenes tankdnyvek Gsszeszedése
o tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszedliité pedagdgussal a sziikséges
ingyenes tankényvek szamardl,
e intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

A tartés tankdényvekbe a kdvetkezo tablazatot pecsételjiik:

Fd

ev gyermek neve

Kivezetés éve
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Pannénia Altalanos Iskola Kényvtaranak Pedagégiai Programja

Az iskola szerkezete:

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola. Az iskola nevelési- oktatasi céljai a Pedagdgiai
Programunkban meghatarozottak.

A tantargyi kdvetelményrendszer az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkdztatas részleteit a Pedagdgiai Program fogalmazza
meg.

A konyvtar szerepe az iskola pedagoégiai programjaban

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-6nmivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestlilet k6zos ligye. Az iskola akkor tudja a
kényvtar hasznalatara, dnmiivelésre nevelni diakjait, ha ez a feladat athatja a pedagdgiai
program egészét.

A konyvtar-pedagégia helyi terve a NAT kényvtari kdvetelményrendszerére éplil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

A kényvtaros feladatai

A kdnyvtar az iskolai miihelymunka nélkiilézhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi,
hogy a kdnyvtdros szervezi, Gsszefogja, koordindlja a médiatari eszkodztarral épild
pedagdgiai fejlesztd, ©nmiivel6 tevékenységet. A konyvtar-pedagégia hatékony
miivelésének célja, hogy az iskolaban valésuljon meg a tervszer{ien felépitett gyakorlat
kozeli kényvtarhasznalat és az erre vald nevelés.

A szaktanarok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa és a tanulasi-6nmiivelési kultira fejlesztése
tantargykézi feladat, tehat az egész tantestiilet kéz6s (igye. A helyi kdnyvtér-pedagégiai
program kidolgozasaba be kell vonni a szaktanarokat is. Eppen ezért 6sztondzni kell a
tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta tanulasi-6nmiivelési alternativak rendszeres
igénybevételére. Ok a feleldsek azért, hogy szaktargyuk miiveltséganyagaba beépiiljenek a
médiatari informacidszerzés kiilénbdzd csatorndi. Legyen jelen mindennapi pedagdgiai
munkajukban a kényvtari eszkdztarra éplilé forrasalap( tanitas-tanulds és kutatdmunka
igénye. Alapozzak meg tanuldikban a konyvtar rendszeres hasznalatanak szokasdt és a
kiilonboz6 6nmiivelési technikak elsajétitasat.

A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése

Lehetdség szerint mindig kényvtari kdrnyezetben térténjen a kényv- és konyvtarhasznalati
ismeretek €s gyakorlatok tanitdsa. Ellenkezé esetben a hatékonysag erdsen kétséges.
Fontos a kdnyvtaros tanarral vald rendszeres konzultacio, idépont egyeztetés, a szervezési
keérdések megbeszélése, vagyis a kiilonbdz6 konyvtari foglalkozdsok (szakdrak, napkozis,
tehetséggondozd stb.) gondos eldkészitése. Alapvet6 kévetelmény, hogy minden tanuidnak
legyen helye, és tudjon jegyzetelni a kényvtar (gynevezett tanuld-kutatd vezetében.
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Az eredményes és hatékony médiatari 6nmiivelés egyik alapfeltétele, hogy megfeleld
mindségli és mennyiségli dokumentum (k6nyv, audiovizudlis ismerethordozé) alljon a
tanuldk rendelkezésére az egyéni és differencialt csoportfoglalkozasokon.
Fontos didaktikai kdvetelmény, hogy lehetbleg mindig olyan dokumentumo(ka)t adjunk a
foglalkozasokon a tanuldk kezébe, mely(ek) az életkori sajatossagaiknak legjobban
megfelelnek, és amelye(ke)t el6z6leg mar volt alkalmuk kdzelebbrdl tanulmanyozni.

A konyvtarhasznalati kovetelmények integraciéjanak iskolai feltételei

A tandrén megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkdztarra épitve — szamos
hattér-informacidéval bovithetik a tanuldk. Eppen ezért valamennyi ismeretkor tanitasakor
alapvetl elvaras, hogy a tanulé ismerje meg és hasznalja az adott tantargy fontosabb
dokumentumait és modern ismerethordozoit.

A helyi tantervben meg kell jelennie a kdnyvtarhasznalatnak. Kivanatos, hogy korszerii
pedagdgiai mddszertani kultiraval és megfelel6 szinvonall, informatikai miveltséggel
rendelkezzen a tantestiilet.

Meghatarozd az iskolai kényvtaros személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett kialakitja
kévetelményrendszer eredményes megvaldsitasaért.

Alapfeltétel egy miikédd kdnyvtari infrastrukturalis hattér. Osszetevdi a kévetkezok:
fogaddképes iskolai konyvtar (a miikodési feltételek torvényes biztositéka); korszerii
kézikdnyvtari allomany, amely a NAT f6 mlveltségteriileteinek eredményes oktatasahoz
nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat tartalmazza (kényv, folydirat, AV, CD, multimédia);
médiatari szamitdgépes hattér (adatbazis, multimédia, Internet).

Az 6nmiivelés, konyvtarhasznalat tantargyi integraciéjanak ismeretanyaga
Konyvtarhasznalati kompetencidk kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (kézmlivel6dési, szak-) kdnyvtar
allomanyat és szolgdltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacids kozpontok
gylijteményében. Gyakorolja a kényvtari eszkbztarra épitett 6nallé ismeretszerzést, fejlessze
beszédkultarajat, miiveltségét, tanulasi-6nmiivelési szokasait, rendszeres olvasassal és
kényvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tdmegmédiumok adta nmiivelési lehetdségeket.

Dokumentumismeret és hasznalat

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet nélkilézhetetlen
alapdokumentumait (altaldnos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikényvek, szétarak,
Osszefoglaldk, gyljtemények, gyakorldkényvek) és modern ismerethordozdkat (AV,
szamitdgépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a konyvtarban taldlhatd
gyermek- és feln6tt lapok, magazinok és szakfolydiratok rovatait (sajtéfigyelés). Tudja
hasznalni a megismert dokumentumok tajékoztatd apparatusat (tartalom, elészd, mutatdk).
Ismerje és hasznadlja a kézhasznl informacids eszkozoket és forrasokat (internet, fax, cim-
és adattarak, statisztikdk, menetrendek, telefonkonyvek, névtarak). Figyelje a kiilénbdzd
médidkban megjelent kényv-, video-, CD-ujdonsdgokat, tajékozddjon hagyomanyos és
modern informacids csatornak ajanlataibdl.

A konyvtari tajékozodas segédeszkbzeinek ismerete és hasznalata
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Ismerje meg és rendszeresen hasznalja a szaktdrgyi kutatd-gy(ijtdé munkahoz
nélkiilbzhetetlen  kézikonyvtari  forrasokat  (lexikonok,  szétdrak,  adattarak,
forrasgylijtemények, osszefoglaldk). Gyakorolja a lexikonok és kézikényvek hasznalatat
olvasds kbzben (szdcikk, él6fej, mutatdk). Készségszinten tajékozddjon tankdnyvekben,
munkafiizetekben, forrds- és szemelvénygylijteményekben, antoldgidkban, a
tartalomjegyz€k, a fejezetek és a mutatdk alapjan. Gyakorolja a kényvtari eszkbztarra épitett
irodalomkutatast, anyaggy(ijtést (jegyzetelés, Iényegkiemelés, céduldzas), forraselemzést,
onallé informacidszerzést. Irodalomkutatdshoz, anyaggylijtéshez bibliografia, tanulmany,
kisel6adas 6sszedllitdsdhoz hasznalja a kbnyvtar kataldgusait, bibliografiit és szamitdgépes
adatbdzisat. Legyen képes tébblépcsés referenskérdések megoldaséra a teljes konyvtari
eszkoztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikdja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja o6nalléan kivalasztani és
felhaszndlni a konyvtdr tajékoztatd segédeszkbzeit. Legyen képes hagyomaényos
dokumentumokbdl és modern ismerethordozokbdl informaciot meriteni, felhasznalni és a
forrdsokat megjeldini. Tudjon tobb forrés egyiittes felhaszndlasaval a konyvtari eszkdztar
igénybevételével (kataldgusok, bibliografidk, kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt,
irodalomajanlast, bibliografidt 6sszeéllitani. A megszerzett informaciokat legyen képes
elemezni, rendszerezni és réluk irasban vagy széban beszamolni. Ismerje a szellemi munka
technikajanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok, utalasok, forrdsmegjeldiés). Iskolaban
szerzett ismereteit, tanuldsi-onmiivelési kultdrdjat rendszeresen bdvitse iskolan kivilli
informacidszerzési csatornak utjan (konyvtar, médiak, mlvelddési, miivészeti, tudomanyos
intézmények). Gylijtse Gssze konyvtari dokumentumok felhasznalasaval alkotéi életutak
legjellemz6bb  allomdsait. Tudja hasznalni  kilénb6z6 dokumentumok tajékoztatd
apparatusait (mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek).

Id6tervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozasokat elére itemezni kell. Az id6keretek (itemezése — kell6 szaktanari
egyeztetéssel — a kényvtaros feladata. A kdnyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsanak
megoszlasa hozzavetlegesen 40%-a konyvtaros tanari feladat (pl. kdnyvtarbemutatds,
raktari rend, kataldgusok, konyvtari tdjékoztatd eszkdzok stb.), 60%-a szaktanari feladat
(pl. a sajat miiveltségteriilet alapveté dokumentumai és tajékoztatd eszkdzei).

Felhasznalt taneszkdzok, oktatasi segédletek

A NAT konyvtarhasznalati kdvetelményrendszere tantargyi integraciéjanak megalapozasa a
tanitis-tanulds folyamatdban a kovetkezd eszkdz6k és dokumentumok felhasznalasat
igénylik:

Az iskolai kbnyvtar teljes eszkoztara, szolgdltatasai.

Kényvtari eligazitd és informacids tablak, demonstracids eszkozdk.

Audiovizudlis anyag, szamitégépes infrastruktlra (adatbazis, Internet, multimédia).
Nemzeti alaptanterv.

Az elkészitett vagy adaptalt kényvtar-pedagdgiai helyi tanterv.

A pedagdgusok és a tanuldk altal felhasznalt taneszkdzok.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
A Pannénia Altalanos Iskola Kényvtaranak katalégusszerkesztési

szabalyzata

A katalogizalas maddja

Kényvtarunkban a katalogizalds a Szirén9 integralt kdnyvtari szoftver alkalmazasaval
torténik, valamint a hagyomanyos leltarkdnyvet is vezetjik. A SZIREN program feltsltése
retrospektiv torténik. Oktatasi célra a konyvtar nyomtatott kataléguscéduldkat is 6riz, de
a cédulakataldgus kiépitésére nem kételezi magat.

A kataldgus védelme

Az elektronikusan tarolt kataldgus védelme érdekében a katalogizalasra hasznalt
szoftverben tarolt adatokat minden munkanap kezdetén (online kapcsolat zavartalan
miikddése esetén) fel kell tdlteni a szolgaltatd altal lizemeltetett szerverre, majd a
munkanap végén az adatokat kiilon adathordozéra kell menteni.

Dokumentumtipusok definialasa

A kataléguscédulan feltiintetett adatok szoros dsszefiiggésben alinak a ny|IvantartassaI
A Szirén9 integralt konyvtdri szoftver hasznalatdval a katalogizalashoz és a
nyilvantartashoz szilkséges adatok egy lépésben (egy modulban) keriilnek régzitésre.
Ezért elengedhetetlen az egyes dokumentumtipusok definidlésa, mely lehetévé teszi az
egyedi leltarkdnyvek dokumentum tipusonkénti vezetését. A dokumentum/adathordozé
tipusa, illetve egyedi leltarkonyv tekintetében hovatartozasa a dokumentum leltari
szamaban is megmutatkozik az alabbiak szerint:

Betiijelzet nélkiili dokumentum — kényv

C cikk

CD CD

CDR CD-ROM ,
DVD DVD

F folydirat

H hangkazetta

T tankdnyv

TK tartds tankonyv
\ videokazetta
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A feltaras mélysége

Tobbkotetes és gylijteményes miivek esetében alapvetSen az analitikus feltarasra kell
torekedni. Esszer(i keretek kdzott azonban a konyvtaros dénthet a hagyomanyos feltaras
mellett (pl. ,Az évszazad legszebb versei”).

Formai feltaras

A formai adatokat a mindenkor hatalyos szabvanyok figyelembevételével kell régziteni.
A kiad6 altal megjelolt raktari szamot a tankonyvek esetében kételezd feltiintetni.

Tartalmi feltaras

A tartalmi feltdrasnak mindkét mddjat (ETO illetve targyszavak alkalmazasa) hasznalni
kell.

Egyetemes Tizedes Osztdlyozds alkalmazasara vonatkozo irdnyelvek:

Mivel a Szirén9 integralt konyvtari szoftver automatikusan tarsit bizonyos ETO
szakjelzetekhez targyszavakat, ezért a fébb (alosztélyok nélkili) jellemz6 ETO jelzeteket
minimum meg kell adni.

A targyszavazds iranyelvei

Tekintve, hogy a katalégust elsésorban oktatdk és altalanos iskolai tanulék hasznaljak,
a targyszavazas soran torekedni kell arra, hogy:

o A szakkifejezések mellett adjuk meg a korosztaly ltal feltételezhetden hasznalt
szinonimakat is. /példaul: biografia, életrajz/

e Targyszavak alkalmazasaval is hivjuk fel a figyelmet a dokumentum tipusara dgy,
hogy a dokumentum tipusanak megjellése utan tegyiik oda zardjelben a ,forma”
kifejezést. /példaul: CD (forma)/

e A konnyed kereshetség érdekében keriilni kell az Osszetett targyszavak
alkalmazédsat. Helyettiik tobb targyszd egyiittes felvételére kell tdrekedni.
/példaul: iskolaegészségligy helyett iskola, egészségiigy/

e Ha az dsszetett kereso kifejezés alkalmazasa mégis elengedhetetlennek bizonyul,
hatravetett targyszavakat igyekezziink alkalmazni gy, hogy a hétravetett tagot
kitSiellel illessziik a keres6 kifejezés els6 tagja mogé. /példaul: Amerika - Dél-/

o Amennyiben lehetéségiink van ra, a targyszavakat a mar meglévé targyszavak
egyikének kivélasztasdval adjuk meg (a sajat targysz6jegyzékbdl), a
hibalehetGségek csokkentése végett.

o Tankdnyvek esetében, targyszoként adjuk meg azt a tantdrgyat, amelynek
keretében az adott tankényv haszndlatra keriil. Jeloljik meg a korosztélyt gy,
hogy arab szammal irjuk le az adott évfolyamot (az arab szdmot pont kdveti),
tovabbé adjuk meg a tankényv hasznalati jellegét leird targyszot a kdvetkezok
egyikével: ,tankényv”, ,munkatankényv”, ,munkafiizet”, ,feladatgy(jtemény”,
Lalbum”, ,forrasgy(ijtemény”, ,széveggyljtemény”, ,térképgyljtemény” /péidaul:
matematika, tankonyv, 5. évfolyam/

e A tank®ényvek haszndlatdhoz késziilt oktatast segitd kiadvanyok esetében a
Ltanari kézikdnyv” targyszo alkalmazasa kételezd (itt hatravetés nélkiil!) akkor is,
ha a kézikdnyv tanitoknak szdl. /példaul: matematika, tanari kézikényv, 5.
évfolyam/
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A dokumentumokat konyvtaron beliil azonosité adatok

o Leltari szdm: Egyértelm{i azonositast szolgal, kételez6 megadni.

e LelBhely: Kihelyezett letét, vagy kényvtaron beliili elhelyezést nevez meg.
Kihelyezett letét esetén kételez6 megadni, kdnyvtaron belili lelhelyét azonban
(oktatést segitd feladatok lehetéségének segitése miatt) nem kételezé megadni.

o Raktari jelzet: Raktari szakjel és Cutter-szam.

« Fgyéb adatok: A szdmitogépes feltaras lehetdvé teszi, hogy egyéb adatok
szerint is visszakereshet6vé tegyiik a dokumentumokat, amelyek eredetileg nem
képezik részét a hagyomanyos kataloglzala5| eljdrasnak. A lehet6ségek
kiakndzasa érdekében a katalogizélds sorén torekedjlink a lehetd legtdbb mez6
kitéltésére, killondsen iigyelve a nyilvantartashoz szorosan kapcsolédd
mezokre(példaul: gyarapodasi jegyzék széma, beszerzési datum, beszerzés
mddja, stb.).

A dokumentum leiras szabalyai
A kényvtarunkban alkalmazott egyszer{isitett bibliografiai leiras adatai:

o fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

o kiadas sorszama, minGsége

» megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszdm + mellékletek: illusztracid; méret

o (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

e megjegyzések

o kotés: ar

e ISBN-szam
A SZIREN program vezetése folyamatos munkat igényel, feltSitése visszamendlegesen
torténik, a hibak észlelését azonnal korrigéini kell, a térolt miiveket ki kell emelni. Az Gjonnan
érkezett dokumentumokat haladéktalanul be kell vételezni, nyilvantartasba kell venni.
A szamitdgépes kataldgus mellett a leltarkdnyvet is folyamatosan vezetjik a SZIREN
program mellett.
SZIREN integrélt kényvtari rendszer (Szirén 9.0)
Feltoitése: folyamatos
Készitdje: Mohai Lajos
Jogosultsag: az &llomany feldolgozasdt a mindenkor kdnyvtdros végzi. A mindenkori
kényvtaros gépén fut.
A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman térténnek.
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5. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

A Pannénia Altalanos Iskola Konyvtaranak koényvtarhasznalati

szabalyzata

A szolgéltatisok igénybevételének feltétele jelen kdnyvtarhasznalati szabalyzat betartasa.
Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
haszndlhatjdk. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi
szolgaltatasok:

o kolcsbnzés

o koényvtari gylijtemény helyben hasznalata

e informacié a kbnyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairdl
Altalinos szabalyok:

e A konyvtar szolgaltatd helyiségeibe taskat, kabatot bevinni tilos.

e A magéaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kdlcsénzé

pultnal.
e A kdnyvtar tereiben az étkezés, alkohol- és a drogfogyasztas, a dohanyzas tilos.

o A kdnyvtdr hasznaléi semmilyen mddon nem zavarhatjdk mds kényvtarhasznalok
nyugalmat, a kulturdlt viselkedés altaldanosan szokdsos normait kell kévetni.

o A kodnyvtarat latogatni és hasznalni kizardlag a nyitvatartasi idében lehet.

o A kdnyvtar nyitvatartasi idejében nem folyhat olyan tevékenység, amely a kdnyvtar
rendeltetésszer(i m{ikodését akadalyozna.

. A kényvtdr haszndléi javaslatot tehetnek a Konyvtarhaszndlati szabadlyzat
modositasara.

Kolcsonzési szabalyok:

e Minden beiratkozott olvasé jogosult a kdnyvtarbdl kéicsdnézni. Nem kolcsdndzhet az
a kényvtarhasznald, aki a kényvtarnak barmilyen cimen tartozik.

e A kdlcséndzhetd allomany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum kivalaszthatd.

e Csak helyben hasznalhatdak a kovetkez6 dokumentumok: kézikdnyvek, kiilénleges
kiadvanyok, CD, CD-ROM, DVD, Videé film, térképek.

e Részlegesen (csak  Ordra, foglalkozasra)  kolcsondzhetdek:  atlaszok,
feladatgy(jtemények, szétarak.

e A tanulék egyidejileg maximum 3db dokumentumot kbélcsdnbzhetnek, a
pedagdgusok szamara korlatlan.

e A dokumentumok kdlcsonzési id6tartama 3 hét. Hosszabbitas 1 alkalommal, indokolt
esetben 2 alkalommal van lehet6ség. A kételez6 olvasmanyok kolcsdnzési ideje: 30
nap.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kényvtéros altal megjelolt
id6pontig.

e A kolcsénzott dokumentumok &llapotaért a kolcsénzé anyagilag felels. Elvesztés
vagy megrongalédés esetén kételes azt egy azonos dokumentummal, vagy hasonlé
értéklivel pétolni.

o Tartds tankonyv kolcsbnzése: egy iskolai tanévre, szept. 1-t6l — jlnius 15-ig.
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2.

szamu melléklet

Munkakéri leirasmintak

Alsés intézményvezeto-helyettes munkakdri leiras minta

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd.

Munkaidd beosztdsa, lgyeleti beosztdsa az éves munkatervvel egy idoben évenként
rogzitésre kerdil.

Az intézményvezet&t tavollétében teljes jogkorrel (a gazdasagi vezetbre vonatkozd hataskért
figyelembe véve) helyettesiti. Ellendrzési joga az intézményvezet6 tartds tévolléte esetén az
intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Felelds: A kdzvetlen iranyitisa ald tartozd alsé tagozat és napkdzis teriilet munkajaért. A
megjelolt teriileteken az adminisztracids, pénziigyi, gazdasagi és pedagdgiai fegyelem
betartisaért, az iskolabdl kimend statisztikai adatszolgaltatds pontossagéért.

Feladatkore:
Pedagdgiai iranyitd munkaja

Segiti az intézményvezet6t a nevel§-oktaté munka irdnyitéasaban. Aktiv résztvevije a
hetenkénti vezet6i értekezleteknek.

Munkaterv szerint el6késziti, megszervezi, megtartja a ra kiosztott nevelbtestiileti
értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a pdlyakezd$, kevés gyakorlattal rendelkezé
tandroknak, tanarjeldlteknek.

Oralitogatast végez, tapasztalatait az érintett kollegdval megbeszéli, az
intézményvezettt arrdl tajékoztatja.

Médszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez.

Elbirlja, és jévéhagyja a munkakézosség tagjainak tanmeneteit, foglakozasi terveit.
Figyelemmel kiséri tagozatdnak tanulmanyi munkajat, a min8ség biztositasa
érdekében folyamatosan egylttmikédik a munkakozosség-vezetokkel.

Képviseli a munkakdzosségeket intézményen beliil és kivil.

Javaslatot tesz az intézményvezetdnek a munkak6zOsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére.

A tagozat pedagdgiai munkajat — kiemelten a versenyek, vizsgdk, mérések,
bemutatdk lebonyolitasat - szervezi, feliigyeli, segiti.

Szakmai tudését folyamatosan gyarapitja a korszer{i ismeretek elsajatitasara.
Foglalkozik a kollegdk szakmai, vagy egyéb problémdival, és lehet8ség szerint
segitséget nyljt azok megoldasaban, kezelésében.

Figyelemmel kiséri az erdei iskola, taborok, tanulmanyi kirandulasok, {innepélyek
egyéb programok megszervezését, lebonyolitasat.

Torekszik a kiegyensulyozott Iégkor kialakitasara a didksag és a tantestilet életében
egyarant.

Segiti a DOK munkajat, alland6 kapcsolatot tart a vezet6jével.

Ugyviteli irdnyitdi munkaja

Elkésziti az aktualis statisztikakat.
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e Javaslatot tesz az alsé tagozat és napkdzi tantargyfelosztasara, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan elkésziti azt. Ellendrzi az alsé tagozat
érarendjét, elkésziti, megszervezi az alsé tagozatos nevelSk lgyeleti és helyettesitési
rendjét. A tanév soran ellendrzi ezek m{ikddését.

e Megismeri a munkajahoz sziikséges jogszabalyokat, rendeleteket, szabalyzatokat.
Ezeket betartja, és munkatarsaival betartatja.

e Részt vesz a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a munkaterv, a hazirend és mas iskolai
dokumentaciok elkészitésében, mddositasaban.

e Szervezi a helyettesitést a tanév soran, annak adminisztralasat vezeti, igazolja a
tilmunka teljesitését.

o Iranyitja a pedagdgusok adminisztraciéjat, havonta ellenrzi az osztaly-, napkdzis és

a szakkdri naplokat.

Ev végén ellendrzi a naplok lezérasat, a bizonyitvanyok és az anyakonyv vezetését.

Elkésziti az évkdzben kért jelentéseket, statisztikat.

Lebonyolitja az iskolai beiratkozast.

Ellenérzi az iskolaéplilet, a tantermek és az udvar rendjét. Sziikség esetén intézkedik

a hibak helyrehozésa érdekében.

e Személyiségjogokat érint6 (tanar, didk, sziil6), illetve a titkos informéacidkat megdrzi.
Mindenkor, a hatélyos jogszabalyok szellemében jar el.

Kelt: Budapest,
A munkakori leirast kiadta:
intézményvezetd
A munkakori leirdsomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:
dolgozd

Kapjak: dolgoz6
irattar
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Felsés intézményvezetd-helyettes munkakori leiras minta

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd.
Munkaid§ beosztésa, ligyeleti beosztdsa az éves munkatervvel egy idoben évenként

rogzitésre kertil.
Felelds: A kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd fels§ és felsds tanuldszoba munkajaért. A

megjelolt teriileteken az adminisztracids, pénziigyi, gazdasagi és pedagégiai fegyelem
betartasaért, az iskolabdl kimend statisztikai adatszolgaitatds pontossagaért.

Feladatkore:

Pedagégiai iranyitd munkaja

Segiti az intézményvezet6t a nevelS-oktatd munka irdnyitasaban. Aktiv résztvevije a
hetenkénti vezetdi értekezleteknek.

Munkaterv szerint el6késziti, megszervezi, megtartja a ra kiosztott nevelGtestiileti
értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6, kevés gyakorlattal rendelkezé
tanaroknak, tanarjelSiteknek.

Oraldtogatast végez, tapasztalatait az érintett kollegaval megbeszéli, az
intézményvezetdt arrdl tajékoztatja.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd drakat szervez.

Elbirélja, és jovahagyja a munkak6z6sség tagjainak tanmeneteit, foglakozasi terveit.
Figyelemmel kiséri tagozatdnak tanulmanyi munkdjat, a mindség biztositasa
érdekében folyamatosan egyiittm{ikadik a munkakézosség-vezetdkkel.

Képviseli a munkakozosségeket intézményen beliil és kiviil.

Javaslatot tesz az intézményvezetdének a munkakézOsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére.

A tagozat pedagdgiai munkdjat — kiemelten a versenyek, vizsgdk, mérések,
bemutatdk lebonyolitasat - szervezi, felligyeli, segiti.

Szakmai tudasét folyamatosan gyarapitja a korszer{i ismeretek elsajatitasara.
Foglalkozik a kollegdk szakmai, vagy egyéb problémaival, és lehetdség szerint
segitséget nyujt azok megoldaséban, kezelésében.

Figyelemmel kiséri az erdei iskola, taborok, tanulmanyi kiranduldsok, linnepélyek
egyéb programok megszervezését, lebonyolitasat.

Torekszik a kiegyenstlyozott légkor kialakitasara a didkség és a tantestiilet életében
egyarant.

Segiti a DOK munkajat, &lland kapcsolatot tart a vezetGjével.

Szervezi és irdnyitja az iskolai méréseket, elvégzi az ehhez kapcsolodd
adminisztracids feladatokat.

Ugyviteli irdnyitéi munkaja

Elkésziti az aktudlis statisztikakat.

Javaslatot tesz a fels6 tagozat tantérgyfelosztasara, az intézményvezetbvel tortént
egyeztetés utan elkésziti azt. Elkésziti az drarendet, megszervezi a fels6 tagozatos
neveldk lgyeleti és helyettesitési rendjét. A tanév soran ellendrzi ezek miikddését.
Megismeri a munkdjahoz sziikséges jogszabdlyokat, rendeleteket, szabdlyzatokat.
Ezeket betartja, és munkatarsaival betartatja.

Részt vesz a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a munkaterv, a hazirend és mas iskolai
dokumentaciok elkészitésében, mddositasaban.

Szervezi a helyettesitést a tanév soran, annak adminisztralasat vezeti, igazolja a
tilmunka teljesitését.
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o Iranyitja a pedagdgusok adminisztracidjat, havonta ellendrzi az osztaly-, napkdzis és
a szakkdri naplokat.
Ev végén ellen6rzi a napldk lezarasat, a bizonyitvanyok és az anyakdnyv vezetését.
Elkésziti az évkozben kért jelentéseket, statisztikat.
Figyelemmel kiséri a nyolcadikosok tovabbtanulasat.
Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek és az udvar rendjét. Szilkség esetén intézkedik
a hibak helyrehozasa érdekében.
o Személyiségjogokat érintd (tanar, diak, sziild), illetve a titkos informacidkat megérzi.

Mindenkor, a hatdlyos jogszabalyok szellemében jar el.

Kelt: Budapest,

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

A munkakoéri leirdsomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:

dolgozo

Kapjak: dolgozd
irattar
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Német nemzetiségi oktatasért felelés intézményvezet6-helyettes
munkakari leirasa

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Szakmai iranyitéja: az intézményvezetd

Munkaid6 beosztdsa, Ugyeleti beosztésa az éves munkatervvel egy iddben évenként
rogzitésre kerdil.

Felels: A kézvetlen irdnyitisa ald tartozd német nemzetiségi tagozat munkajaért. A
megjeldlt teriileteken az adminisztraciés és pedagdgiai fegyelem betartasaért, az iskolabdl
kimend statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért.

Feladatkdre:

Pedagdgiai iranyité munkaja

Segiti az intézményvezettt a nevel6-oktatd munka iranyitasaban. Aktiv résztvevdie a
hetenkénti vezetGi értekezleteknek.

Munkaterv szerint el6késziti, megszervezi, megtartja a ra kiosztott neveldtestileti
értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a pélyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek.

Oralitogatast végez, tapasztalatait az érintett kollegdval megbeszéli, az
mtezmenyvezetot arrdl tajékoztatja.

Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez.

Elbiralja, és jovahagyja a munkakdz6sség tagjainak tanmeneteit, foglakoza5| terveit.
Figyelemmel kiséri tagozatdnak tanulmanyi munkajat, a mindség megtartasa
érdekében folyamatosan egyuttmukodlk a munkakozosseg-vezetokkel

Képviseli a munkakdzosségeket intézményen beliif és kiviil.

Javaslatot tesz az intézményvezetSnek a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére.

A tagozat pedagdgiai munkdjét — kiemelten a versenyek, vizsgék, mérések,
bemutatdk lebonyolitasat - szervezi, felligyeli, segiti.

Szakmai tudésat folyamatosan gyarapitja a korszer(i ismeretek elsajatitasara.
Foglalkozik a kollegdk szakmai, vagy egyéb problémdival, és lehetség szerint
segitséget nyUjt azok megoldasaban, kezelésében.

Figyelemmel kiséri az erdei iskola, tdborok, tanulmanyi kirandulasok, tinnepélyek
egyéb programok megszervezését, lebonyolitasat.

Torekszik a kiegyenstlyozott légkdr kialakitasara a didksag és a tantestiilet életében
egyarant.

Segiti a DOK munkajat, alland6 kapcsolatot tart a vezetSjével.

Szervezi és irdnyitja az iskolai méréseket, elvégzi az ehhez kapcsolédo
adminisztracids feladatokat.

Ugyviteli irdnyit6i munkaja

Elkésziti az aktualis statisztikakat.

Javaslatot tesz a német nemzetiségi tagozat tantdrgyfelosztdséra, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetes utdn elkésziti azt. Kézrem(ikddik az drarend,
a német nemzetlsegl tagozat (igyeleti és helyettesitési rendjének megszervezésében.
A tanév soran ellenérzi ezek miitkodését.

Megismeri a munkajahoz szilkséges jogszabélyokat, rendeleteket, szabalyzatokat.
Ezeket betartja, és munkatarsaival betartatja.
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Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, mddositasaban.

Szervezi a helyettesitést a tanév soran, annak adminisztralasat vezeti, igazolja a
tuimunka teljesitését.

Irdnyitja a pedagdgusok adminisztracidjat, havonta ellenGrzi az osztaly-, napkdzis és
a szakkdri naplokat.

Ev végén ellen6rzi a naplok lezarasat, a bizonyitvanyok és az anyakdnyv vezetését.
Elkésziti az évkozben kért jelentéseket, statisztikat.

Figyelemmel kiséri a nyolcadikosok tovabbtanulasat.

Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek és az udvar rendjét. Sziikség esetén intézkedik
a hibak helyrehozasa érdekében.

Személyiségjogokat érintd (tanar, diak, szlilg), illetve a titkos informacidkat megdrzi.
Mindenkor, a hatdlyos jogszabalyok szellemében jar el.

Budapest,

A munkakoéri leirast kiadta:

intézményvezetd

A munkakori leirdsomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:

dolgozo

Kapjak: dolgozd

irattar
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Munkakdzosség-vezeto munkakdori leiras minta

7 Xyl
reszere

Kdzvetlen felettese:  az intézményvezetd
Beosztott munkatarsai: a szakmai munkak&zisség tagjai

Feladatai:

1) Szakmai iranyitas

Elokészitd munkat végez az iskola pedagdgiai programja és el6z6 tanév végi
hatarozatai alapjan az iskolai munkaterve 6sszedllitasahoz.

Az iskola munkaterve alapjan 6sszedllitja a munkak6zosség éves programijat.
Részt vesz a keriileti munkak6zOsség munkdjaban, tovébbitia az iskolai
tapasztalatokat, tajékoztatja a kollégakat az elhangzottakrdl, mozgdsit a
keriileti rendezvényekre.

Megszervezi a szaktargyi versenyek iskolai forduldjat.

Segiti az iskolaba érkezd (j kollégak, kiilbndsen a palyakezdok beilleszkedését
a tantestiilet munkajaba.

Segiti a vizsgak és osztalyozo vizsgak lebonyolitasat.

Feladata az iskolai felmérések lebonyolitasa, sziikség szerint feladatsorainak
Osszedllitasa.

Havi rendszerességgel munkak&z0sségi megbeszélést tart.

Segit a szakmai anyagok beszerzésében.

Figyeli a megjelend palydzati kiirdsokat, és az iskola munkajat elémozditd
palyazatokat ir, vagy részt vesz kidolgozésukban.

Részt vesz iskolai munkak6zosség vezetbi értekezleteken.

2) Ellen6rzés, értékelés

Tanév elején a munkatervben meghatarozott idépontig begy(ijti a szaktanarok
tanmeneteit, és véleményezéssel atadja az intézményvezett-helyettesnek.
Havi rendszerességgel ellendrzi a munkakozésségébe tartozok adminisztrativ
tevékenységét (osztlyzatok szama, a haladasi naplé tanmenet szerinti
vezetése, osztalyzatok napld és tajékoztatd fiizetbeli egyezése, témazardk
javitasa).

Ellen6rzi a munkakozosség feladatrendszerébe tartozd  szakkorok,
korrepetaldsok, tanfolyamok megtartasat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai hazirend betartatasat.

Beszamoldiban értékeli a munkak6zOsség és munkak6zosség tagjainak
munkajat.

3) Az iskola vezetését segitl tevékenység

Beszamol a keriileti munkak6zsségi értekezleten elhangzottakrol.

Javaslatot tesz a tovabbképzés tervezéséhez, helyi, szakmai tovabbképzésre,
részt vallal a belsé tovabbképzések megtartasdaban, megszervezésében, a
bemutatd orak tartasaban.

Javaslatot tesz iskolai szint(i palyazatok kiirasara, részt vesz ezek elbiralasaban.
Javaslatot tesz az osztalyozd vizsga bizottsdganak Gsszedllitasara.

Félévkor és év végén Osszefoglald elemzést, beszamolét készit a
munkak6zosség tevékenységérdl. Felkérés esetén évkozi elemzést készit.
Munkakozdssége érdekeit képviseli. Javaslatot tesz az iskolavezetésnek a
szakmai munka javitdsat és segitését célzo szakmai eszkbzfejlesztésre.
Javaslatot tesz munkak&z6ssége tagjai jutalmazasara, kitlintetésére.
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- Segiti az iskola rendezvényeit.
- Javaslataival, ttleteivel segiti az iskolai innovaciét és annak megvaldsulasat.
Felelds:
e A munkak&zisség vezetdje felelés a munkakdzosségi tagok tantargy-pedagdgiai
munkajanak iranyitasaért és ellenbrzéséért, a szakmai munka szinvonalaért.
Felel6s a munkatervi feladatok hataridére vald szinvonalas elvégzéséért.
FelelGs a versenyekre a tehetséges tanuldk koriiltekintd, objektiv kivalasztasaért.
Leltari feleldsséggel tartozik a kozvetlentil atvett leltari anyagért, a szakmai leltarak
fejlesztéséért, az eszkdzok és anyagok célszerli és gazdasagos felhasznalasaért.
o Felelds a felvett pénzeszk6zok hataridore térténd elszamolasaért.
Kelt: Budapest,

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezeto
A munkakéri leirasomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:

dolgoz6
Kapjak: dolgozd
irattar
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A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Munkaltaté: Budapest XIII. Keriileti Pann6nia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és
Angol Nyelvet Oktato Altalanos Iskola

Joggyakorld: Varga Marta intézményvezetd

Munkavallalé:

Munkakoér: konyvtaros tanar
Munkavégzés helye: Pannénia Altalanos Iskola (Bp. 1133 Tutaj u. 7-11.)

Munkaid6: heti 40 6ra.
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A konyvtaros tanar az iskolai nevelGtestiiletének tagja.

Anyagilag felel a kdnyvtari allomanyért, a kényvtar rendeltetésszer(i miikodtetéséért.

Az iskolai kdnyvtaros tandr a kételezd 6raszama, heti 26 dra keretében biztositja a kdnyvtar
nyitva tartésat, a kényvtari Grakat. Heti 2 6raban zérva tartds mellett a kdnyvtari munka, a
konyvtarosi teendbk ellatdsa, leltdr készitése, kezelése. Munkaidejének fennmarado
részében, 12 ordban munkahelyen kivill végzett felkésziilés, kapcsolatépités,

allomanygyarapitas.
A konyvtar vezetésével, iigyvitelével dsszefiiggo feladatai részletezve

Eikésziti a kényvtar miikddési feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

Elkésziti az iskolai konyvtar Miikddési Szabalyzatat.

Evente elkésziti a kbnyvtari statisztikat.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a kbnyvtari

célokra jévahagyott 6sszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.

Nevelétestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés
Utjan is gyarapitja.

Véqzi az allomany folyamatos, tervszer(i gyarapitasat.
Folyamatosan végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi
és gsszesitett allomany-nyilvantartast.

o Ismernie kell a felhasznaldk oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a klildnbdz6
forraseszkozok megfeleld vélasztékat az oktatdshoz és szabadidés tevékenységekhez.
Biztositja az allomany bibliogréfiai adatainak hozzéférhetéségét.

o A konyvtdr allomanyardl kataldgust készit. (Betlirendes leiré, ETO szakkatalogus,
Targysz6 katalogus)

o Az dllomany feltarasat az osztélyozas és a dokumentum-leirds szabalyainak megfelelden

végzi.

Gondoskodik az allomény védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartasat barki akadalyozza.

e @

Olvasoészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
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Lehetdvé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a kélcsdnzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodésban. Az informéciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Téjékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast,
irodalomkutatast végez.

Segiti az egyéni és csoportos kutatémunkat.

Ajanlasokat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint a tanulmanyi versenyek,
palyazatok, Ginnepélyek misoranak elkészitéséhez.

Vezeti a kolcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkakézsség-vezetSkkel kbzbsen Gsszedllija —a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari fogalakozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jellegli konyvtarhasznalati orakat.

Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében és mddositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a kényvtar
teljes eszkdztarat, tdjékoztatd apparatusat és a kiilonféle szolgaltatasait.

A kényv- és kényvtarhaszndlat ismeretek tanitdsan til feladata még a
kényvtarhasznalatra éplilé szakorak, foglalkozasok, szakkdrsk litemezése, elékészitése,
megtartasa.

Budapest,

A munkakori leirdst kiadta:

Varga Marta
intézményvezetd

A munkakdri leirdsomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:

dolgozd

Kapjak: dolgozd

irattar
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3. szamil melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény
e aNemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol szol6 2011. évi CXIIL
torvény végrehajtasanak biztositésa,

» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény nyilvéntart,

e az adattovébbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

e az adatnyilvéntartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabéilyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonésen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézményi SZMSZ 3.szamu melléklete. A tanuldk és sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmardl és
el6irasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdasa az intézményvezet6re, valamennyi munkavallalojara és
tanul6jara nézve kotelezo érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan

id6re szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuléi jogviszony esetén
a tanulé — a kiskort tanuld sziil6je — koteles tudomadsul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziildt irdsban tajékoztatni kell.
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A tanuléi adatkezelés idGtartama az éltaldnos iskoldba valé jelentkezéstdl kezdédben legfeliebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskényv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6 az
irdnyad6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabélyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallalé koteles tudomésul venni, err8l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos t4jékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétol a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény rdgziti. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvéantartandok az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavillalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabdly dltal
meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevet, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosit6 szamat, pedagbgusigazolvinya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

€) munkakdre megnevezését,

f) a munkéltaté nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idGtartamat.

n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, adbazonositd jele

d) a munkavallalok bankszdamlajanak szama

¢) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen - iskolai

végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

- munkéban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi

munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,
Pannénia Altaldnos Iskola

77



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- apedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi ido csokkentésével kapesolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,
- a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavéllalé min6sitésének iddpontja és tartalma,
- a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra t6rténd megbizas, munkavégzésre irdanyul6 tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkéltatéval szemben fennall tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvdntartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcios Rendszerében nyilvdntartott, a jogszabdly dltal
meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szdmat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) allandé lakasanak és tartdézkodasi helyének cime és telefonszdma,

c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezeése, Szama;

d) sziild neve, allandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
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- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minGsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefiiggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére vonatkozoé adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozo6 adatok,
g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,
h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi nkormanyzatnak,
allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovdbbitasa

Az mtézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 41. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithaték:

a) fenntarto, bir6sag, rend6rség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat rész¢ére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartisi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelétestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megéllapitdsa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusigvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvéntartasa céljabol.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kdrének meghatalmazasa

7 rr

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartisiért az
intézményvezetd a felelds. Jogkdrének gyakorldsara az ligyek alabb szabdlyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, az iizemeltetési koordinatort és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

o a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

e a2l és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

e a2l és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovibbitds rendszeres ellendrzése,

e a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudés
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végzdjének,

e a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.

Intézményvezetd-helyettesek:

e a munkakdr lefrdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatéarozott adatok kezeléséért,
e a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Iskolatitkarok:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
¢ apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e a pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint, adatok
tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.
Osztalyfonokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszéban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a

sziilének,
e a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomaésszerzés napjan
kdteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermekveédelemmel kapcsolatos feladatokat ellaté pedagégus:

o a2.2.2 fejezet ¢) szakaszdban szerepl6 adatok,
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e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelGs:

o 222 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban

eldirt tovabbitasa.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégusok és a rendszergazda:

e Az intézményi weblapra kizarolag olyan képek, személyes informdciok keriilhetnek fel,
amelyek megjelenésérdl az intézmény irasbeli média engedéllyel rendelkezik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
5.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartisi mddja a kdvetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

e eclektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formédban vagy szamitégépes moddszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert ktelezden is elrendelheti.

3.2 Az munkavdllalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznaldsaval keletkezett
— adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kévetben keletkezik és a munkavallald személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalé személyi anyaga,
e amunkavallalé tijékoztatasardl szolo irat. (Munka torvénykonyve 46.§ (1)
e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiigg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavaéllalé bankszamldjanak szama
e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallalé irdsbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirésag vagy mas hatésag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézményvezetd és helyettesei,
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
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e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézményvezetd

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavillaloi jogviszony létesitésekor az intézményvezet6 gondoskodik a munkaviéllal6 személyi
anyaganak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
szemé€lyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében zart szekrényben kell

Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvéntartas elsd alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban szamitégépes médszerrel is vezethetd.

A szamitégéppel vezetett munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez6 esetekben:

e amunkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor
e amunkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd véltozasokrél 8 napon belill koteles tdjékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az intézményvezetd a felelds. Utasitdsai €s
az munkavallalok munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkarok végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanul6k személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

e az intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettesek

e az osztalyfénsk

e az iskolatitkarok.
Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovdbbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés

ellen. Ha az adatok tovéabbitasa hdl6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz itjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon
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védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utén a halézatrél valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézményvezeté gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 8rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

¢ Dbizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

o osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az Osszestitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanul6i nyilvantartas a kévetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztilya,

e atanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szdma,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 3llandd lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az intézményvezet6 utasitasait kdvetve az iskolatitkér vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovibbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formédban vezetett tanul6i nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil§je a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet
60/A. § elbirasai)

Az intézmény minden munkavéllaldjanak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetéi
feladatkort ellaté munkavallaléi feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizdrélag az e szabalyzatban meghatirozott személyek az itt
meghatirozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigordan tilos.

5.5 Az adatnyilvintartisban érintett munkavillalék, tanulék és sziilék jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak mddositasdra
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zdlni kell, hogy az adatszolgaltatis
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelSlni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt is.

A munkavillal6, a tanul6é vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallal6, a tanul illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavéllalé a kézokirat, illetve a munkaltat6 dontése alapjén bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kézokirat, illetve a munkaltat6 erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondviseldje kérésére az intézményvezetd tajékoztatast ad az
intézmény 4ltal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarél, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyujtisatdl szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd forméaban kételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarélag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds
vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

c) a tiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézményvezet$ - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgilni, és annak
eredményérdl a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrél, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovéabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak k6z1€sét61 szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény

szerint birésaghoz fordulhat.
5.5.3 A birdsdgi jogérvényesités lehetGsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanulé vagy annak gondvisel$je az adatkezel® ellen birosdghoz fordulhat. A birosag az ligyben soron
kiviil jar el.

Panndnia Altalénos Iskola 84



Budapest XIII. Keriileti Pannénia

“ ’ Német Nemzetiségi Kétnyelvii és
.V . ljannénia Angol Nyelvet Oktaté Altalinos Iskola
| Altaldnos 1133 Budapest, XIII. ker. Tutaj u. 7-11.
i | i ®  320-2290, 340-1313
--_I 4 ‘ Iskola E-majl:pannonial3altisk@gmail.com
www.pannonia-altisk.bp13.hu

OM azonosité: 035028

Legitimacios zaradék

A Budapest XIII. Keriileti Pannonia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol
Nyelvet Oktaté Altaldnos Iskola nevelbtestiilete az e-mailben kikiildott
modositott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot megismerte.

A 2020. november 26-4n KRETA rendszeren keresztiil tartott szavazison a

tantestiilet az atdolgozott SZMSZ-t a 2020/2021. tanévt6l egyhangulag elfogadta.

Budapest, 2020. november 27.

A Budapest XIII. Keriileti Pannonia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol
Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mddositasat a 2020/2021 tanévtdl az intézmény vezetbje jovahagyta.

Budapest, 2020. november 27.
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SZMSZ-t egyhangulag elfogadta.
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Targy: A Budapest XIII. Keriileti Pannénia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és
Angol Nyelvet Oktaté Altalanos Pedagogiai Programjanak véleményezése az

Intézményi Tanacs altal

A 2020. évi médositott, az intézmény vezetbje altal elkészitett és a nevelbtestiilet
altal elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a Budapest XIII. Keriileti
Pannénia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol Nyelvet Oktatd Altalanos
Iskola Intézményi Tanédcsa véleményezésre megkapta, a benne foglaltakkal

egyetért.

Budapest, 2020. november 27.

L —_—
Takacs Ferenc
Intézményi Tanacs elntke
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Targy: A Budapest XIII. Keriileti Pannénia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és
Angol Nyelvet Oktat6 Altalanos Iskola Pedagogiai Programjanak véleményezése

a Szil6i Kozosség altal

A 2020. évi mddositott, az intézmény vezetdje altal elkészitett és a nevelbtestiilet
altal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Budapest XIII. Keriileti
Pannénia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol Nyelvet Oktaté Altaldnos
Iskola Sziiléi Kozossége véleményezésre megkapta, a benne foglaltakkal

egyetért.

Budapest, 2020. november 27.
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Dr. Gy6ri Zsuzsanna
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Targy: A Budapest XIII. Keriileti Pannénia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és
Angol Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola Pedagégiai Programjénak véleményezése

a Bp. Fov. XIII. Keriileti Német Onkormaényzat 4ltal

A 2020. évi mddositott, az intézmény vezetdje altal elkészitett és a neveldtestiilet
altal elfogadott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a Bp. Fév. XIII. Keriileti

Német Onkormanyzat véleményezésre megkapta, a benne foglaltakkal egyetért.

Budapest, 2020. november 27.
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Targy: A Budapest XIII. Keriileti Pannonia Német Nemzetiségi Kétnyelvil és
Angol Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola Pedagogiai Programjanak véleményezése

az Iskolaszék altal

A 2020. évi médositott, az intézmény vezetGje altal elkészitett és a nevelbtestiilet
altal elfogadott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a Budapest XIII. Keriileti
Pannénia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol Nyelvet Oktaté Altaldnos

Iskola Iskolaszéke véleményezésre megkapta, a benne foglaltakkal egyetért.

Budapest, 2020. november 27.
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Szabo Laszlo
Iskolaszék elnoke
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1133 Budapest, XTI1. ker. Tutaj u, 7-11.

/  320-2290, 340-1313

Honlap: www.pannoniaaltisk.hu

Varga Marta igazgatd asszony részére

Targy:
Pannon-DOK véleményezés SZMSZ kapcsan

NYILATKOZAT

A Budapest XIll. Keriileti Pannénia Német Nemzetiségi Kétnyelvi és Angol Nyelvet Oktaté
Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési  Szabélyzatat (SZMSZ) az intézmény
Diakénkorményzata (Pannon-DOK) megismerte, a benne foglaltakat tudomésul vette és

elfogadta.

Budapest, 2020. november 30.
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