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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

hosszl bélyegz6: _ .
" Budapest XII Keriileti Pannénia

smet Nemzetiségi I'{étnyelvﬁ és
Anlztfl Nyelvet Oktato Altalanos Iskola
1133 Budapest, Tutaj u. 7-11. .3
035028

korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult:

- azigazgatd

- az igazgatdhelyettesek

- iskolatitkarok, Uzemeltetési koordinator
Az intézményi kiadvanyozas joga: az igazgatot illeti meg.

Az intézmény fenntartdja és lizemeltetGje: Kozép-Pesti Tankerlleti Kozpont
1149 Budapest
Mogyorddi ut 21.

1.2, Az intézményi feladatmutatok megnevezése és kore

Altalanos iskolai nevelés-oktatds, nemzetiséghez tartozok &ltaldnos iskolai nevelése-
oktatasa alsé és fels6 tagozaton.

A hatdlyos jogszabalyok, az intézmény alapité okirataban, szakmai alapdokumentumaban
foglalt koznevelési feladat.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi m{ikddés bels6 rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv
vagy személy hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok dsszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjdara és egyéb foglalkoztatéi valamint tanuldi
jogviszonyban all6 alkalmazottjara, tagjara nézve kételezé érvénydi.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az iskola teriiletére, az iskolan kiviili — a pedagdgiai
programhoz kapcsolédé — rendezvényekre, az iskolai és iskolan kiviili tevékenységekkel
kapcsolatos kozlekedés helyszineire.
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1.4.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj
életpalyajardl sz6lé 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol

402/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol
sz0l6 torvény szerinti felzarkdzd és kedvezményezett telepiilések listajarol,
valamint egyes kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek
modositasardl

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol,

A 110/2012 (VI. 04.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

a gyermekek védelmérol és a gyamuigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl (2012.01.02-t6l
hatalyos verzid)

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

1997.évi CXL tv. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozm(ivel6désrol

3/1975.(VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadasardl

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASI — SZERVEZETI STRUKTURAJA

2.1 Szervezeti felépités és egységek

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezeto szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai
felkésziiltségiiknek megfeleléen. Az intézmény szervezeti egységekre tagolodik az iskola
szervezeti sémaja szerint.

2.2, Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A vonatkozd jogszabalyok és hatarozatok betartasa mellett — az iskola sajatossagaibdl
fakaddan — az alabbi elvek kdvetése indokolt:

2.2.1. Alapelvek

e A vezetOség képesités szerinti Osszetétele lefedi az iskola képzési szerkezetét. A
vezetOk egyiitt dolgozva, de az egyes teriileteken munkajukat ©nalldan végzik
(igazgatohelyettes és német nemzetiségi oktatast vezetd igazgatdhelyettes).

e Az iskolai kbzosség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell.
Ehhez jarul hozza, ha az érintettek gyakoroljak a vezetési tevékenység valamennyi
elemét (tajékozddas, elhatarozas és dontés, végrehajtas, szervezés, 6sszehangolas,
ellendrzés és értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog- és feladatkdrok
aranyositasa, decentralizalasa és azok vilagos meghatarozasa.

2.2.2. A koznevelési intézmény igazgatoja

Feladat és jogkorét a 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint ennek
végrehajtasara kiadott — 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és kdznevelési intézmények névhasznalatardl szabalyozza.
Az igazgatd képviseli az intézményt.
Az igazgatd jogallasat a vezet6 beosztds ellatdsaval megbizott kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg, a kdvetkezok szerint:
Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Az igazgat felelOs:
— felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért
— dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet
jogszabaly, kbznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

— felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
— képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel

— a pedagdgiai munkaért,

— a nevelGtestiilet vezetéséért,

— anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenOrzéséért,

— a nemzeti és iskolai (innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

— a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

— anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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— az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal, szll6i szervezettel valé megfelel6 egytttm(ikodésért,

— a tanuld- és gyermekbaleset megelozéséért,
— a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
A kbznevelési intézmény vezetGje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége kdrében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabal.
A nevelési-oktatasi igazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében anonim kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés az igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése
soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga
jogosult meghatarozni.

Az igazgatd rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idGjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell. Az igazgatd az el6z6ekben
meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

2.2.2.1. Az igazgato feladat- és hataskorébdl igazgatdhelyetteseknek leadott feladat- és
hataskorok

pedagdgiai, szakmai vezetés, ellenorzés

mérések, vizsgak koordinalasa

adatszolgaltatasok el6készitése, végrehajtasa

munkaidd nyilvantartas vezetése

mindsitd vizsgakon, eljarasokon intézményi delegaltként vald részvétel
pedagdgiai-szakmai tanfelligyeleti ellenérzéseken vald részvétel
részvétel intézményi teljesitményértékelésben

beiskolazas elokészitése, koordinalasa

kapcsolattartas kiils6 szakmai szervezetekkel

tantargyfelosztas el6készitése

orarend Osszedllitasa

Ugyeletek szervezése, ellenbrzése

iskolai rendezvények koordinalasa

munkaterv el6készitése

modszertani, szaktargyi értekezletek tartasa

bemutatd 6rak, nyilt napok szervezése

palyakezd6k gyakornokok szakmai, gyakorlati munkajanak segitése
félévi beszamold tartasa, év végi beszamold elokészitése

iskolan kivli programok koordinalasa
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e e-napld ellendrzése
Az igazgatot tavollétében irasbeli megbizas alapjan teljes jogkorrel helyettesiti.
Az SzMSz mellékleteként megtalalhatok a munkakori leirdasmintak az igazgatohelyettes és a
munkakdzosség-vezetd szamara.

2.2.3. Iskolavezetés tagjai

Az Iskolavezetés tagjai az igazgatd és az igazgatdhelyettesek.
Az iskolavezetés tagjai rendszeresen - hetente egyszer - tartanak megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatd vezeti.
Az iskolavezetGség a szakértelem fokozasara, a vezetési feladatok ©sszehangolasara,
tovabba az egylttm(ikddés biztositasara rendszeresen 0©sszehivia a kibovitett
vezetoséget. A kibOvitett vezetdség konzultativ testiilet, véleményez0 és javaslattevo
joggal rendelkezik, és kozremiikddik mindazon lgyekben, amelyekben az igazgatd ezt
sziikségesnek latja.
A kibOvitett vezetGség tagjai:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek

- a munkakdzosségek vezet6i.
A kibOvitett vezet6ség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

2.2.4. Igazgatohelyettesek

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgatd
iranyitasaval latjak el. Az igazgatdhelyettesek megbizasat a tankertleti kdzpont igazgatdja
adja. Igazgatdhelyettesek csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusai
lehetnek.

M(ikddési koriikbe tartozik:

— A munkakdzosségek munkajanak szervezése, iranyitasa.
— Feladatorientalt munkacsoportok iranyitasa.

— Az oktatd-neveld munka és a tanitasi oran kiviili tevékenység kozvetlen iranyitasa és
ellenbrzése, személyi és targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztése.

— Az oktatassal kapcsolatos adatkozlés.

— Az intézményben miikod6 szakkorok, korrepetalas, felzarkdztatas, tehetséggondozas
megszervezése, az intézményi vizsgak el6készitése, lebonyolitasa.

— Tulérak elrendelése, helyettesitések megszervezése, munkaidd nyilvantartasban rogzitett
adatok ellenGrzése, elszamolas elokészitése.

— Terlletét illetéen a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartatasa.

— Az intézményi dokumentumok gondozasa, modositasok rogzitése.

— A torvények, torvényi rendelkezések nyomon kdvetése, a szabalyzatok aktualizalasa.

— A sziil6i forumok miikodésének segitése.

— Az Ugyeleti munka ellendrzése.

— Az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések
kezelése.

— A tanterv-kiilonbozeti vizsga tantargyainak és tananyaganak meghatarozasa, vizsgak
megszervezése.

— Félévente a munkakozosségek beszamoldit figyelembe véve 06sszegzb, értékeld
beszamoldk készitése.
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2.2.5. A kiadmanyozas rendje

Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadmanyokat, leveleket az igazgatd
irhat ala. A helyettesitésre kijelolt vezetd az igazgatd nevének feltiintetésével ,h”
bet(ijelzéssel irhatja ala a fentieket. A szakmai teljesitést az igazgatdhelyettes is igazolhatja
alairasaval.

A képviselet szabalyai: az intézményt a fenntartdval és egyéb szervezetekkel,
intézményekkel, a sajtdval, a médiaval kialakitott kapcsolataban az igazgatd képviseli. Az
igazgatdhelyettes csak abban az esetben képviselheti az intézményt a fenti
vonatkozasokban, ha erre kilén megbizast kap az igazgatotdl. Az igazgatdhelyettes
képviseleti joga az intézmény alkalmazottaival, a sziilokkel, didkokkal tartott kapcsolatra
terjed ki. Egyéb esetekben nem nélkilézhetd az igazgatd szerepvallalasa, illetve a vele vald
egyeztetés.

2.2.6. A munkakozosség-vezetok

A munkak6zOsség vezetGjét a munkakozosség tagjai valasztjak, és az igazgatd bizza meg.
Tevékenységilket a terliletiikért felelds igazgatdhelyettes iranyitasaval latjak el. A
munkakozosség vezetdje felelds a munkakdzdsségi tagok munkajanak megszervezéséért,
munkajuk szakmai, tantargypedagdgiai iranyitasaért és ellenOrzéséért.
Tovabba:
— az éves munkaterv el6készitéséért,
— a munkakodzdsség munkatervi feladatainak hataridore vald szinvonalas elvégzéséért,
— a szaktantargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és
lebonyolitasaért,
— palyazatok figyeléséért és a palyazatok készitéséért, illetve készittetéséért az oktatd-
neveld munka szinvonalanak 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 szertarak fejlesztéséért, az eszk6zok és anyagok célszer(i és gazdasagos
felhasznalasaért,

— leltari felelésséggel tartozik a kdzvetlendl atvett leltari anyagért,

— osztalyozas, értékelés folyamatossagaért,

— az Uj munkakozosségi tagok mellé az iskolavezetés altal kijelolt mentor munkajanak
segitéséért és ellenbrzéséért,

— a kertileti munkak6zdsségek munkajaban az aktiv részvételért,

— szakmai és mddszertani eredmények nyomon kovetéséért, elsajatitasuk érdekében
tovabbképzéseken vald részvétel kezdeményezéséért,

— félévente beszamolo készitéséért.
2.2.7. Mentortanar feladatai

A szakmai segit6t (a tovabbiakban: mentor) az igazgatd jeldli ki. A mentor segiti a
gyakornokot és a fGiskolai hallgatét a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban. A
mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az igazgatonak és a gyakornoknak.
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a) A gyakornokot segiti:
a pedagogus-munkakorrel kapcsolatos tevékenységében
— az iskolai dokumentumok megismerésében, értelmezésében
— az iskolai adminisztracios feladatok elvégzésében
— a tandrak és foglalkozasok megtervezésében, pedagdgiai mddszerek, eszkdzok
kivalasztasaban
— a min0sitd vizsgara valo felkésziilésében
A mentor sziikség szerint, de félévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) érajat, és ezt kdvetben dramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit
szamara. Az oralatogatast a mentor a haladasi napléban alairasaval jeldli, a konzultacioérol
a résztvevok alairasaval feljegyzés késziil.

b) Fdiskolai hallgaté mentoralasa soran a kdvetkezd feladatokat végzi el:

—  Koriltekint6en, példaértékiien tervezi meg a bemutatoodrat.

— A hallgaték szamara a kijelolt gyakorlati érakon kiviil is konzultacios lehetoséget
biztosit.

— Segiti, ellendrzi tervez&munkajat.

— A hallgatdk tanorain megfigyeloként vesz részt, az 6ran a megfigyelési
szempontoknak alapjan jegyzeteket készit.

—  Ertékel6 megbeszélést vezet, melyben az ismertetett megfigyelési szempontoknak
megfelel0en vezeti az elemz6 munkat, térekszik a pozitiv megerdsitésre és
fejleszto kritika megfogalmazasara.

— A gyakorlat mindsitését a hallgatd képzGintézménye felé elvégzi.

— Munkakozossége éves munkatervében és beszamoldjaban szerepel tevékenysége.

2.3. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a német nemzetiségi oktatast vezetd igazgatdhelyettes
teljes felelosséggel helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte (legalabb 5 nap) esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkdreként fenntartott hataskoroket is.

A német nemzetiségi igazgatohelyettes helyébe beléphet az igazgatdhelyettes, az
igazgatohelyettes helyébe pedig az alsds munkakdzosség-vezeto.

Az igazgatdhelyettesek tartds tavolléte esetén helyettesitésiiket kiilon megbizassal felkért
munkatars latja el.

2.4. A vezetok és az Iskolaszék, az Intézményi Tanacs, valamint a SziilGi
Kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

2.4.1. Iskolaszék

Az intézményben az iskolaszék a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény — a
tovabbiakban: Nkt. - 73. § (2) bekezdése és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és kodznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet — a
tovabbiakban: rendelet — 122. § alapjan m{kodik.

Az egylittm(ikddés tartalmat és formajat az Iskolaszék Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaszék elnokét vagy képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti lilések azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési joga van.
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Az iskolaszék munkajat az iskolaszék elndke iranyitja, az iskola részér6l a munkat az
iskolaszéki titkar segiti.
Az iskolaszék elndkét a sziilok valasztjak.

2.4.2. Sziiloi Kozosség

Az intézményben a sziil6i szervezet az Nkt. 73. § (1) bekezdése és a rendelet 119.§ alapjan
miikodik. Az egyes osztalyok sziil6i szervezetei egy-egy f6t delegalnak az iskolai Sziiloi
Kozosség (SZK) valasztmanyaba. A valasztmany gyakorolja a sziilGi szervezet alabbi
jogkdreit:

A szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozd lgyek
targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

A Sz(ilGi Kdzosség az alabbi dontési jogkordket gyakorolja:
— Megvalasztja az iskolai Sziil6i K6zosség elnokét. Dontését évente fellilvizsgalja.
— Dont sajat mikodésérdl.
— Megvalasztja az iskolaszék elndkét és az iskolaszékbe delegalt sziiloket.
— Dont az iskola oktatd-neveld munkajat segitd tevékenységérdl.
A Szll6i Kozosségnek véleményezési joga van:
— a miikodési szabalyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben,
— a hazirend megallapitasaban,
— a szlil6ket anyagilag is érint6 igyekben,
— szliloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
— aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
A Sziil6i K6zosségnek képviseldjét, ha a nevelGtestiileti értekezlet témajaban véleményezési
joga van, akkor az értekezletre meg kell hivni.
Az iskolai Sziloi KoOzosségnek az igazgatd tanévenként legaldbb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok sziilGi szervezeteivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
A tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatétol.

2.4.3. Intézményi Tanacs

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

Az egyittm(ikddés tartalmat és formajat az Intézményi Tanacs Szervezeti és Mikodési
Szabadlyzata tartalmazza.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben: Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése elbtt.

2.4.4. A vezetok és a Diakonkormanyzat ko6zotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben diakdonkormanyzat az Nkt. 48. § (3) — (5) és a rendelet 120.§ alapjan
muikodik.

A didkdnkormanyzat évente diak dnkormanyzati elnokot valaszt, munkatervet készit, amit a
nevelStestiilet hagy jova. A DOK munkdjat a didkénkormanyzatot segitd pedagdgus
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iranyitasaval végzi. M(ikodéséhez sziikséges tanterem és eszkdzigény az igazgatdval
egyeztetésre kerlil a munkaterv elfogadasakor.
A didkdnkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje:
— A didkdnkormanyzatot a diakonkormanyzat elndke képviseli az igazgatoval torténd
egyeztetések, megbeszélések soran.
— A didkok évente egyszer diakparlamentet hivnak 6ssze, melyen minden diak részt
vehet. Az osztalyképviselok megfogalmazhatjak kérdéseiket, kéréseiket,
észrevételeiket, melyekre az igazgatd reagal.

A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
— a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

— a Hazirend elfogadasa el6tt.

2.5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, a beszamolas rendje

2.5.1. Az intézmény nevelotestiilete

Az intézmény nevelGtestiilete az Nkt. 70.§ és a rendelet 117. § alapjan m(ikodik.
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az iskola
oktatd-nevel6 munkat kdzvetleniil segit6 felséfok végzettségli dolgozo.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményez és javaslatot tesz:
— a pedagdgiai program elfogadasardl,
— az SZMSZ elfogadasardl,
— a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,
— a tovabbképzési program elfogadasarol,
— a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
— a hazirend elfogadasarol,
— a tanuldk magasabb évfolyamba I|épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,
— a tanuldk fegyelmi tigyeiben,
— azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,
— jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét
a kiloén jogszabalyban meghatarozott igyekben.
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A nevelbtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei koziil az alabbi jogokat ruhazza
at:
- A kotelez6 véleményezési jogkorok koziil:
e a munkakdzosségekre: az éves munkaterv szakmai véleményezését,
e aziskolaszékre: a tanuldk nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben véleményezést

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek
a munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezlet idopontjaban.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet,

- félévzaro értekezlet,

- tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

- 2 alkalommal nevelési értekezlet

- évfolyamférumok a felso tagozaton.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az igazgatd vagy az iskola vezetOsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

- a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mlkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szétobbséggel hozza.

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

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokdnyvet kell vezetni. A nevelGtestiileti értekezletekre
vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak
a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

Ertekezletek szinterei:

- egy osztalyban tanitd nevelok értekezlete

- also tagozat nevelBinek értekezlete

- felsO tagozat nevelGinek értekezlete

- alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok értekezlete

2.5.2. A nevel6k szakmai munkako6zosségei

Az intézményben m(ikod6 szakmai munkakdzosségek az Nkt. 71.§ és a rendelet 118. §
alapjan miikodnek.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, 1 tanévre sz8l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkak6z0sség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.
A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.
A munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A
munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertileten beliil:

— az iskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszerlsitése

— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése
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— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
— a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése
— az iskolai belso vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése
— a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa
— javaslattétel a munkakodzosség-vezeto személyére
— egyittm(ikodés a munkakodzosség vezetbjével az éves munkaterv, valamint a
munkak6z0sség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitésében.
A szakmai munkakdzosségek egyittm(ikddése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében

— Atantestilet jelent0s része tobb munkakozosség tagja, attdl fliggden, hogy hany
szakot tanit, illetve osztalyfonoki feladatot lat-e el. Ezért a kapcsolattartas egyik
fontos eleme a pedagdgusok tobb munkakozosségben vald részvétele.

— A munkako6z0sség-vezetOk részére havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint
megbeszélést tart az igazgatd, ahol lehet6ség van a neveléssel, oktatassal
kapcsolatos kérdések megbeszélésére, a feladatok és hataridok egyeztetésére.

— A munkakozosség-vezetok és a munkakdzosség tagjai év elején, félévkor, év
végén, illetve az aktualitasok fliggvényében megbeszeléseket —tartanak.
Attekintik a munkatervben meghatarozott feladatokat és hataridoket.

— Tobb munkakozosség dsszehivasat kezdeményezheti barmelyik munkak6zosség-
vezetl és az igazgato.

— A munkak6zosség palyakezd6 és az intézménybe Gjonnan érkez6 pedagdgusok
munkajat segiti.

— A munkakozosség egységesiti tantargyanként év végi felmérdit.

— Tankonyvvalasztds elvét a munkakOzosség koOzosen alakitia ki, szakmai
konzultaciot folytat a tankdnyvek kivalasztasardl.

2.5.3.Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés tagjai dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportot a pedagdgusok hozzak létre, vagy az igazgato felkérésére alakul
meg.

2.6. Belso ellenorzési rendszer

A belsé ellenOrzési rendszer feladata az intézmény szakmai vizsgalata, értékelése. A belso
ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységére és a gazdalkodasra iranyul, melyet
— folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzés,
— munkafolyamatba épitett ellenorzésként,
— valamint fliggetlenitett belsd ellendrzés utjan kell ellatni.
Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:
— biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagodgiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban elGirt) mikodését;
— segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
— segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikdodését;
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— az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol;
— feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi elGirasoktdl, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,
— szolgdltasson megfelelé szamU adatot és tényt az intézmény milikodésével
kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belsd ellenOrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A belso ellendrzést végz6 dolgozd jogosult:
— az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;
— az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;
— az ellendrzott dolgozoétdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
2. A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:
— az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
— az ellenOrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megGrizni;
— az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kdzdlni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
— hianyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idoben megismételni.
Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
— az ellenOrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
— azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellenOrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellen6rzott dolgozd koteles:
— azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni;
- afeltart hidanyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozd ellenbrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenbrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg.

2.6.1. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének, értékelésének rendje

Az iskolavezetés tagjainak ellendrzési kotelezettsége:
—A belsd ellendrzés célja: az oktatd-neveld munka mindségének, szabalyokkal vald
0sszhangjanak megallapitasa.

Az ellenGrzés formai:

— A nevel6-oktatd munka bels6 ellenGrzése a tanitasi 6rakon kivil kiterjed a tandran
kivili foglalkozasokra is.

— A nevel6-oktatd munka belsG ellen6rzésének megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért az igazgato felels.

— Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, itemezését kell meghatarozni tgy, hogy
minden nagyobb egység ellenOrzésre keriiljon. Az ellenOrzés szempontjait, a

Panndnia Altalénos Iskola 16



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

vizsgalat mddszereit, az Uj feladatok meghatarozasat az intézmény vezetése késziti
el.

Az oktato-nevel6é munka belsé ellenbrzésére jogosultak:
Az igazgatd, a helyettesek, a munkakdzosség-vezetok és a pedagdgusok teljesitmény
értékeléséhez felkért kdzrem(ikodok. Az ellendrzés a munkakori leirasban rogzitett terdletre
vonatkozik. Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik
eszkbze a beszamoltatds. A munkakdzdsség-vezetok ellendrzési tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.
Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatd munka belso ellendrzése soran:
— a pedagdgusok munkafegyelme
— atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
— a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga
— atanterem rendezettsége, dekoracidja
— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
— aneveld és oktatdé munka szinvonala a tanitasi orakon:
e Qaz Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,
az eltérd tanuldi képességek figyelembe vétele
a tanitasi ora felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,
a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi o6ran,
tanuldk munkajanak értékelése, tanuldi dnértékelés segitése
e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése, a tandran
kivili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredmeényei, a kdzosségformalas.
e Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek (itemezéset az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzétt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képez0 belso ellendrzési terv hatarozza meg.

2.6.2. Az intézményi onértékelés rendje

A hatalyos 44/2023. (X.19.) BM rendelet alapjan 2023. oktober 22-t6l megvaltozott az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és az annak el6zményeként
funkcionald intézményi onértékelés szabalyozd rendszere. Az intézmények tanfelligyeleti
ellenGrzésére a jogszabaly 147. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint Otéves
gyakorisaggal keriil sor. Az intézményi tanfelligyeleti ellenOrzéseknek tovabbra is kételezo
elézménye az intézményi szintl intézményi onértékelés lebonyolitdsa. Az intézményi
onértékelési folyamatban interjut kell késziteni a nevelGtestiilet, valamint a sziilok
képviselGivel. A pedagdgusok esetében a kiilonbdz6 évfolyamokon tanitd, nem azonos
munkakozosségbe tartozd pedagdgusokat, a sziilGi interju esetében osztalyonként
maximum két-két szil6t kell bevonni az interjikészitésbe. A nevelGtestiileti, illetdleg szlloi
interju elkészitése azonban az intézményi tanfelligyeletnek is részét képezi. Kilon figyelmet
kell forditani az interjukészités jegyzokonyvének elkészitésére. Az intézményi tanfelligyelet
soran a tanfeliigyelok az intézményi onértékelési folyamat soran szerzett adatokat és
eredményeket is felhasznaljak. Az intézményi onértékelési folyamatban felvett kérdGives
felméréseket az Onértékelési kézikonyvben szerepld kérdések felhasznalasaval kell
elkésziteni.
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2.6.3. A pedagogusok teljesitményértékelésének rendje
A pedagodgusok teljesitményértékelését , A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének
intézményi eljarasrendje” szabalyozza az alabbi rendeletek és Utmutatdk alapjan.
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§
(1) e), 160.§ (7)
- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6ld 2023. évi
LII. torvény végrehaijtasardl (88/A. § (3)
- 18/2024. (1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl ]
- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez
A 18/2024.(1vV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a
kdznevelési intézményekre vonatkozd TER-dokumentumok a pedagdgusok és vezetok
teljesitményértékeléséhez  olyan  intézményspecifikus szakmai  részletszabalyokat
tartalmaznak, amelyek meghatarozzak a pedagogusok teljesitményértékelésének
kritériumait, és azok meghatarozott szempontjait, pontrendszerét kotelezéen alkalmazni
sziikséges.
A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024.
szeptember 1-t6l visszavonasig hatalyos.

Fellilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok
alapjan, valamint a vonatkozo jogszabalyok valtozasa esetén keriil sor oly médon, hogy a
valtozasok bevezetése a kovetkezO tanév pedagogus teljesitményértékelése soran —
beleértve a valtozasok szerint sziikséges felkésziilési idot — megismerhetd és alkalmazhatd
legyen.

Az iskolai belsO eljarasrendet az igazgatd késziti el, és a nevelGtestiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokasos mddon kell nyilvdnossagra hozni, az érintettekkel
megismertetni.

2.6.4. Az intézmény gazdalkodasanak belso ellenérzése

Intézményiinknél a gazdalkodas ellendrzése az alabbi teriiletekre terjed ki:
— tankonyvellatas (tankonyvfelelds pedagogus, kdnyvtaros)
— iskolatitkarhoz kihelyezett feladatok (mint nyilvantartasok, posta, didkigazolvany,
pedagdgus igazolvany, stb.)
— tantargyfelosztas, helyettesitések, javaslattétel a tdlmunka elszamolasara
(igazgatohelyettesek)
— szakleltarak (mk. vezetdk)
Gazdalkodast érint6 munkafolyamatba épitett ellendrzés
A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki
kell terjednie a hibak megel6zésének, a hibak tovabb gylirlizésének, illetve nagyobb kar
keletkezésének megakadalyozasa, a hiba megsziintetése céljabdl.
Az igazgatd rendelkezik:
- az adott munkafolyamatban ellenérzendé6 munkafazisok (ellendrzési pontok)
kijelolésérdl,
- az ellendrzés mddjanak meghatarozasardl,
- hidnyossag észlelése intézkedés.
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2.7.

Kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

Belso kapcsolatok:

Altalanos Iskola
nevelGtestilete

nevelGtestiletet, az intézményt és dolgozoit
érintd kérdésekrol

- javaslatok bekérése

- értekezletek, beszamolok, munkatervek

Partner A kapcsolattartas célja, feladata és | Kapcsolattarto az
modja iskola részérol
Panndnia - iskolavezetés tajékoztatja a | iskolavezetés

Pannodnia
Altalanos Iskola
tanuldi

- tanuldk tajékoztatasa az iskola egészének
miikodésérdl, iskolai munkatervrol, az
aktualis feladatokrol

iskolavezetés
és/vagy DOK segit&
tanar
osztalyfonokok

Diakonkormanyzat

- didkok véleményének megismerése,
programjaiknak tamogatasa

- értekezleteken munkaterv, beszamolok
- javaslatok bekérése

diakdnkormanyzatot
segitd pedagdgus

Pannonia
Altalanos Iskola
sziil6i kozossége

- tanuldk egyéni haladasaval
tajékoztatas

kapcsolatos

osztalyfonokok,
szaktanarok

- tajékoztatas az iskolai
alapdokumentumokrol: éves munkaterv,
SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

iskolavezetés,
osztalyfonokok

Eannénia
Altalanos Iskola
SzK és Iskolaszék

- javaslatok bekérése

- a szil6i oldallal és az Iskolaszékkel tortént
megbeszélés aktualitdsanak megfeleléen
nevelOtestiilet  tajékoztatasa évente
minimum egy alkalommal

-SZK és az Iskolaszék tajékoztatasa az

iskolavezetés

iskolai munkaterv  feladatairol és

végrehajtasardl
Intézményi - Intézményi Tanacs tajékoztatasa az iskolai | igazgato
Tanacs munkaterv feladatairdl és végrehajtasardl
Panndnia - a nevelGtestiilet aktudlis tajékoztatasa az |alapitvanyi titkar
Iskolaért alapitvany gazdalkodasardl, tennivaloirdl
Alapitvany - kdzvetlen kapcsolattartas az 1  %-ok

felajanlasa és az erdei iskolak el6készitése

érdekében

- javaslatok bekérése

Diadksport - folyamatos feladatfiiggé kapcsolattartas DSE mindenkori
Egyesiilet - évenkénti kozgy(ilés elndke
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Uzemfelt,etesi - az lizemeltetéssel kapcsolatos igények igazgato
koordinator
- eszkdzellatas
- képviseleti ellatas
gelchn”,(i' - az iskola tisztasaganak, zavartalan igazgato
01gozo miikodésének biztositésa
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Kiilso kapcsolatok:

Partner

A kapcsolattartas célja, feladata és
modja

Kapcsolattarto az
iskola részérol

iskolaban, részvétel iskolai rendezvényeken
- beiskolazas elGtti ovodai
csoportlatogatasok
-az iskola képviselete az ovodak altal
kezdeményezett programokon

K6zép-Pesti - az intézményi feladatokkal 0Osszefiiggd |igazgatd,
Tanker(leti tevékenységek segitése. igazgatdhelyettesek,
K6zpont igazgatdéi megbizas
fenntartd és - a milkodési feladatokkal 06sszefiiggl |alapjan a tantestiilet
Uzemeltetod tevékenységek segitése. illetékes tagja
XIII. keriileti Német |- a német nemzetiségi tagozat miikddésével | igazgato,
Onkormanyzat kapcsolatos témak megtargyalasa, a német | német nemzetiségi
onkormanyzat, vagy az iskola | igazgatohelyettes,
kezdeményezése alapjan célfeladattal
- rendezvények szervezése megbizott
- részvétel rendezvényeken pedagogus
Budapesti POK - szakmai tevékenység segitése, képzések |igazgatd
ELTE TOK - hallgaték gyakorlati képzése és a hozza |igazgato,
felsGoktatasi kapcsolodo feladatok ellatasa igazgatohelyettesek
intézmények gyakorlatvezetd
pedagogus
Iskolaorvos, - szlirések, védoboltasok igazgato,
védono, - elbadasok  tartdsa az  egészséges |igazgatohelyettesek
gyermekfogaszat életmodrdl, a kornyezeti artalmakrol
Testvériskolai - didkcsere igazgato,
kapcsolat - modszertani ismeretbOvités célfeladattal
Neuenblirgi megbizott
gimnazium pedagogus
(Németorszag)
Keriileti ~ Szakmai |- éves munkatervek egyeztetése iskola  képviselGje,
Munkakozosségek |- feladatvallalasok,  kerlileti  versenyek, | vagy
bemutato dérak munkak6z0sség
vezeto
PRIZMA EGYMI -integraltan oktatott tanuldk | igazgato,
gyogypedagdgiai fejlesztése igazgatohelyettesek,
szaktanarok,
osztalyfonokok
Gyermekélelmezés | - étkeztetés zavartalan lebonyolitasa IMFK
Ovodéak - el6készit6 foglalkozasok dvodasoknak igazgato
-ovodai csoportoknak foglalkozas az|igazgatohelyettes,

a kovetkez6 évi elsd
osztalyos tanitok,
napkozis
munkak6z0sség-
vezeto
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Partner

A kapcsolattartas célja, feladata és
modja

Kapcsolattarto az
iskola részérol

Fovarosi Pedagdgiai| - integracid keretében beiskolazasra kerilo |igazgatd,
Szakszolgalat tanuldk elhelyezése igazgatohelyettes

-az integracidba  helyezett  tanulok

fellilvizsgalata

Pedagogiai - az egylttmi{ikddési megallapodas alapjan |igazgato,
Szakszolgalat XIII.| végzett kozos tevékenység igazgatohelyettesek
Kerleti - BTM-es tanuldk fellilvizsgalatanak nyomon
Tagintézménye kovetése

- az Uj problémas esetek vizsgalatra kiildése

- logopédiai fejlesztd érak
HID Gyermekjoléti|- a magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, | igazgato,

Szolgalat nevelési problémakkal hatranyos szocidlis | gyermekvédelmi
Prevencids helyzettel rendelkezd csaladok hatranyos|munkat koordinald
Kozpont, és veszélyeztetett gyermekeinek | pedagogus
Csaladsegit6, megsegitése érdekében
Kormanyhivatal
XIII. Kerleti - iskolarendor igazgato,
Rendor - blinmegel6zés, drog prevencio igazgatohelyettesek,
FOkapitanysag gyermekvédelmi
munkat  koordindlo
pedagdgus
Angyalféldi - szabadidds programok szervezése igazgato,
kulturdlis és sport |- rendezvények tartasa szabadid6-szervezo,
intézmények - felkinalt szolgaltatasok igénybevétele testnevelok,
BHSE - sportagak megismerése osztalyfonokok
Iron swim - kotelezd uszasoktatas
RaM - rendezvények, szinhazi el6adasok igazgatd
Szakszervezet - érdekképviselet szakszervezeti titkar
Katasztrofavédelem |- a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagos |igazgatd, munka és
munkakdorilményeinek biztositasa | balesetvédelmi
érdekében referens
- a tanuldk felkészitése munka-, tlizvédelem-
, balesetvédelem, higiénés el6irasok
betartasara
Palyazatot kiird |- palyazatokban vald részvétel, beszamold |igazgatd, vagy a
szervek készités, elszamolas, nyomon kovetés, | palyazat
személyes kapcsolat, irdsos jelentések irdnyitasaval
megbizott
pedagogus
OKO iskolai | - kiils6 partnerségek munkatervben vallalt|igazgatd
kapcsolatok feladatok megvaldsitasahoz Oko mcs vezet§
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2.7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nappali rendszer alapfokd iskolai oktatasban résztvevék megel6z0 jellegl, az
egészségligyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valod
rendszeres részvételérdl a ,26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrdl”
rendelet intézkedik. Az iskola-egészségligyi ellatas iskolaorvos és védond egyittes
szolgaltatasabdl all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikddésével latnak el.
Az iskolaorvos heti egy alkalommal, a védéné heti 4 alkalommal rendel az iskolaban, az
orvosi szobaban.

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi teriileteken torténik:

o fogaszat, évente egy alkalommal

szemészeti szlirés, évente egy alkalommal

véddoltasok

a tanuldk fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal

a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalata,

a tanuldknak a korzeti védonod altal végzett higiéniai-, tisztasagi szlir6vizsgalata évente
sziikség szerint, de legalabb egy alkalommal.

2.7.2. Mindennapos testedzés formai, lehetdségei

— Testnevelési érak keretében

— Kuls6 helyszinen tartott testnevelési érak keretében (BHSE, Iron swim)
— Néptanc oktatas

— Iskolai sportkor, DSE foglalkozasok

— Egyesileti edzés lehet6ségek

— Egy 6rakozi sziinet biztositadsa a szabadtéri jatékokhoz

A tandran kivili sportfoglalkozasokat a tantargyfelosztason kiosztott sportkori érak alapjan
szervezzilk. Az iskolaban m(ikdd6 didksportkori egyesiilet szakosztalyai is szerveznek az
iskolaval valé egylittm{ikddés 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 dolgozodinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

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

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlzriadd tervnek a
rendelkezéseit. Minden tanév elején Tlz- és balesetvédelmi oktatason vesz részt.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, és viselkedési
formakat.
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A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel0zését szolgald szabalyokkal a kdvetkez0 esetekben:

— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki éran.

— Iskolan kivdili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.

— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
Ennek soran ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozd kodzlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadod, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A nevelOknek fel kell hivni a tanuldk figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az e-
napldba be kell jegyezni.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szilkséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi dérakat (testnevelés, fizika,
kémia, technika) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezet6 nevelOk baleset-megelGzési
feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez0 intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie

— ha orvosi ellatas sziikséges, az iskolatitkarsagon kell intézkednie

—  baleset esetén a sziil6t értesiteni kell

— a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tole telhetdé mddon meg kell szlintetnie,

— a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgaténak

— a balesetrdl haladéktalanul feljegyzést koteles késziteni, azt az iskolatitkarsagon

koteles leadni.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozd is kételes
részt venni. A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyljtasban részesité dolgozoé tegyen meg
mindent, ami téle elvarhatd. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatdnak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanuldbalesetet az elirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sértilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl a KIR baleset nyilvantartd rendszerben jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek
nyomtatott példanyat helyben iktatjuk, egy példanyt pedig atadunk a sziilonek.

A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék és az iskolai diakdnkormanyzat
képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

2.7.4. Rendkiviili esemény

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kilritését, a sziikséges intézkedések megtételét a riaddterv szerint kell végrehajtani.
Riadd terv:
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetOvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel0s vezet6 az igazgato.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
— az intézmény fenntartdjat és lizemeltetojét,
—  tliz esetén a katasztrofavédelmet,
— robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendorséget,
— személyi sériilés esetén a mentoket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.
A menekdilési Utvonal emeletenként ki van fiiggesztve. FelelGse: a tlizvédelmi felelds.
A dolgozok tlzvédelmi kotelezettségét a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
— Az épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kivdil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!
— A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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— Atandra helyszinét a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiletben.
— A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténo
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiGritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
— akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
— a kézmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
—  az els6segélynyuijtas megszervezésérol,
— arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendbrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetOjét az igazgatdnak vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
— a rendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
— a veszélyeztetett éplilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl,
— az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
— a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
— az éplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,
— az éplilet kiliritéséral.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kételes betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , T{izriadd terv” igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat a Munkavédelmi szabalyzat melléklete tartalmazza.
A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténo
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az igazgatd a felelds.
Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato a felelds.
A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelez6 érvénydek.
A tlizriadd tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:
— igazgatdi iroda
— porta

2.7.5. Nem dohanyzok védelméradl szolo rendelkezés

Az intézmény egész teriiletén és a bejarattol szamitott 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.
A rendelkezés megsértése fegyelmi kbvetkezménnyel jar.
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3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. A miikodés altalanos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok elldtasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasardl. Az intézmény fenntartasi és mlkddési koltségeit az évente dsszeadllitott és a
fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban és
ellenOrzésében, részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetdleg a képviselbik.
Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai célU mozgalom vagy parthoz két6do
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

3.2. A nyilvanossag biztositasa

Az intézmény alapdokumentumai a Pedagdgiai program, a Hazirend és az SzMSz.
Felllvizsgalatukra a torvényi és az iskola életében bekdvetkezd valtozasok esetén kertil sor.
Alapdokumentumaink 1-1 példanya megtalalhaté az igazgaténal, az iskola irattaraban, az
igazgatohelyetteseknél. Az alapdokumentumok olvashatdk az iskola weblapjan, valamint az
Oktatasi Hivatal erre a célra létrehozott feliiletén.

Az alapdokumentumok irant érdekldddk (pl. sziilok, foiskolai hallgatok, mas kdznevelési
intézmények alkalmazottai stb.) az igazgatd engedélyével intézményen beliil olvashatjak. Az
alapdokumentumokrdl tajékoztatast lehet kérni az igazgatotdl, helyettesektol fogadd
oraikon.

A tanuldk az iskola alapdokumentumait, a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus
kdzrem(kodésével a diak-dnkormanyzati teremben tekinthetik meg.

A sziiloket a megel6z0 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikséges lesz. Tajékoztatni kell Oket, tovabba az
iskolatol kolcsonbzhetd tankdnyvekrdl, taneszkézokrol és mas felszerelésekrol.

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

Az iskolaban, szorgalmi id6ben munkanapokon 6%-22% kozott portaszolgalat miikodik.
Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 73° dra és délutan 1630
Ora kozott beosztas szerint az igazgatd, az igazgatohelyettesek, vagy felelGsséggel
felruhdzott pedagdgus tartdzkodik. A vezet6k bent tartézkodasanak rendjét az éves
munkatervben hatarozzuk meg.

700-7305g, illetve 16-18 d6ra kozott a felelos személy az iskoldban tartdzkodd beosztott
Ugyeletes pedagdgus. Rendkiviili esemény esetén értesitenie kell az igazgatét, vagy
barmelyik igazgatohelyettest.

A tandrak, és tanorak kozti sziinetek rendjét a Hazirend szabalyozza.

Az iskolaba a pedagdgusoknak a tanitds megkezdése el6tt legaldbb 15 perccel kell
megérkezni. A munkat az irodaban, a jelenléti iv beirdsaval kell megkezdeni és tavozas el6tt
az irodaban befejezni.

Az iskolai foglalkozasok 8%-16-ig tartanak.

lllll

végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16-ig tart. A
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Hazirend szabalyozza az épliletben tartdzkodas és a tanitas kezdetét, a 0. drara vonatkozo
rendelkezést, reggeli lGigyeletet.
Az iskolaban reggel 79° oratol és az dérakozi sziinetek idején tanari Ggyelet mikodik. Az
udvart, az ebédl6t és a tetOkertet a tanuldok csak tanari felligyelettel hasznalhatjak. Az
tgyeletes nevelO koteles a rabizott teriileten, a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az
épllet rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Feleldés a terliletén tartdézkodd tanuldk testi épségéért, és az anyagi javak
megovasaért Az Ugyeletes tanar felel6sségi teriiletéhez tartozik az arra a részre eso
mellékhelyiség.
A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd, az igazgatohelyettesek, vagy a felelosséggel felruhazott
pedagdgus), irdsos engedélyével - amit a portan fel kell mutatni -, hagyhatja el az iskola
éplletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato,
vagy barmelyik igazgatohelyettes, vagy a felel0sséggel felruhdzott pedagdgus adhat
engedélyt.
Szorgalmi id6ben a nevelGi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkarsagon torténik
8 Ora és 16 Ora kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos (igyek intézésére kiilon
tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az (igyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elbtt a szllok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az
irodai tigyeletet a fenntartd utasitasa szerint kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelOsek:

— aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

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

— az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott elGirasok betartasaért.

3.3.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési és a
benntartézkodasi rendje

— Az iskola épiiletébe érkezbk a portan bejelentkeznek. Az intézménnyel jogviszonyban
nem allé személyeket a portas nyilvantartja, érkezésiikrol tajékoztatja a titkarsagot,
kivéve a szlilOket/torvényes képviselOket érintd rendezvények, programok napjain.

— Az els6 osztalyos tanuldkat szileik/torvényes képviseloik az els6 héten az
osztalytermiikbe kisérhetik és bejohetnek értiik.

Azt kovetben, illetve a tobbi évfolyamon tanuldk esetében a sziilok/torvényes
képviselok a porta el6tti teriiletig kisérik gyermekiiket, illetve hazatavozasnal ott
varakoznak rajuk.

— A pedagdgusok a portasnak el6re jelzik, ha az iskolaval jogviszonyban nem allé
személyt varnak.

— A szilok/torvényes képviselok Ugyintézés céljabdl elézetes megbeszélés és portai
bejelentkezés utan léphetnek be az épiiletbe.

— Az iskola teriiletén tartott tanfolyamokon, rendkiviili programokon résztvevo
gyerekekre a sziilok/torvényes képviselok szintén a porta el6tti  terileten

varakozhatnak.
— 16 6ra utan az lgyeletrdl a gyermeket a portan torténd bejelentkezés utan lehet
elvinni.
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— Az intézmény teriiletén torténd benntartdzkodas soran a latogatdkra vonatkozik az
intézmény hazirendje, kotelesek betartani a biztonsagi eldirasokat, valamint az
intézmény dolgozdinak a belépési és benntartdzkodasi renddel kapcsolatos kéréseit.

— Az intézmény a gyermekek biztonsaga €s a zavartalan nevel6-oktatd munka
érdekében a belépés és benntartdzkodas rendjét indokolt esetben korlatozhatja
(ktlonosen jarvanyligyi helyzet, rendkiviili esemény esetén), azonban a gyermekek
atadasanak és atvételének lehetdségét ilyen esetben is biztositani kell.

— A portas zaras el6tt koteles az épliletet és a kulcsszekrényt ellendrizni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épuiletbdl kivinni csak az igazgato irdsos
engedélyével lehet.

3.3.2. Intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

- Az iskolaban torténd reklamtevékenységhez igazgatoi engedély sziikséges.

- A rekldamfeliiletek bérbeadasi szerz6déssel adhatdk ki.

- Iskolaban torténd reklamtevékenység nem sértheti a tanulok személyiségi jogait
és mentalis fejlodését.

3.4. Az intézmény munkarendje

Az iskola szorgalmi idében 6% oratol - 2290 érdig tart nyitva.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat az intézmény kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alld feln6tt dolgozdinak munkarendjét szabalyozza. Ezen alkalmazottak korét a
pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat kdzvetlendl segité és mas munkavallalok alkotjak.

3.4.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendjét alapvetden a tanév rendjére vonatkozo rendelete alapjan, az
igazgatd hatarozza meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a tantargy felosztas alapjan készitett orarend és a
munkakori leirasukban megfogalmazott feladatok szabjak meg.

Amennyiben az 0Oszi, téli, tavaszi sziinetben a pedagdgus munkajat nem veszik igénybe,
abban az esetben a napok a szabadsag napok részét képezik.

A pedagdgus a szlinetek id0szakaban az éves szabadsag terhére, 15 napra igénybe veheto.

3.4.2. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok

Szakmai segitok: harom pedagdgiai asszisztens, félallasban gydgypedagodgiai asszisztens,
laborans, rendszergazda, két iskolatitkar.

Technikai dolgozdk: Gizemeltetési koordinator, takaritd, portas, bentlakd gondnok.

Az alkalmazottak munkarendjét munkakori leirasuk tartalmazza.

A konyhai dolgozok a XIII. Keriileti Onkormanyzat IMFK alkalmazasaban allnak.

3.5. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa
kiilsO személy részére

— Az intézmény helyiségeit a tanuldk foglalkoztatasahoz sziikséges idében hasznaljuk.

— Ezen kiviil esO idoszakban a helyiségeket bérleti szerz0dés megkotését kdvetden bérbe
adjuk. Ezekben az esetekben a szerz0do fél a Kozép-Pesti Tankerdiileti Kézpont.

Panndnia Altalénos Iskola 29



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

3.6. Az intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras
3.6.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

a) Ha felmeril az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, az Nkt. 58. §. (3) bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet inditani.

b) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjelolésével
a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét irasban értesiteni kell.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziiloje, torvényes képviselGje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviselGije is képviselheti.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szllo ismételt
szabalyszer(i meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olyan modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.

c) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld és szilGje figyelmét fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségére.
Ezen igényét a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be.

3.6.2. Egyezteto eljaras

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

b) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

c) Az igazgatd az egyeztet6 eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az iskola barmely
pedagdgusat felkérheti.

d) Az egyeztet0 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedo
fél, mind a kotelességszegl tanuld sziilje elfogad. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a
fegyelmi jogkor gyakorldja felel. Az egyezteto eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

e) Az egyeztet{ eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

f) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziildo nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

g) Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, hogy az
egyezteto eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
koérben nyilvanossagra lehet hozni.

3.6.3. Fegyelmi targyalas

a) Kotelez6 fegyelmi targyalast tartani akkor, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, ha a didk vitatja a terhére rétt kotelességszegést, illetve ha a tényallas
tisztazasa ezt indokolja.
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b) Ha fegyelmi targyalasra keril sor, arra meg kell hivni a tanuldt, a sziilot, az iskolai
diakonkormanyzat képviselGjét, mivel a fegyelmi ligyekben véleményezési jog illeti meg.
c) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
d) A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben résztvevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetbje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilo keéri.
e) A fegyelmi biintetés lehet:

e Megrovas,

« szigorl megrovas,

o meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa (pl. valaszthatd

programokrol tavolmaradas)

« athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba

« eltiltas a tanév folytatasatdl az iskolaban

« kizaras az iskolabol.

3.6.4. A fegyelmi targyalas menete

a) A targyalas elején a tanuldt figyelmeztetni kell a jogaira.
b) Ismertetni kell a diak terhére rétt kdtelességszegést.
c) Be kell mutatni a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
d) Lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a képviselGjik, az lgyre
vonatkozd iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban
foglaltakrdl véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a
fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti Oket.
e) Meg kell hallgatni az intézményi diakdnkormanyzat véleményét a konkrét tigyrol.
f) A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.
g) A bizottsag elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkezd részét és a révid
indoklast. Ha az ligy jellege megkivanija, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elsofokl fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.
h) A fegyelmi eljarast - lehetdleg a meginditastdl szamitott harminc napon beliil - egy
targyalason be kell fejezni. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell
késziteni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell
kildeni az (igyben érintett feleknek.
i) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

« atanuld nem kovetett el kitelességszegést,

« a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

« a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

« a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

« nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
j) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkdildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldé és a sziil6 is tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri.
k) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.
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) A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

m) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét is idejét,
a hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

n) Az els6foki hatarozat ellen fellebbezés nyujthatd be. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benyujtani.
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3.7. Az elektronikus és az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

”wr

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

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

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megklildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

3.7.2 Az elektronikus Gton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyokat ,Az eredetivel mindenben megegyez6”
bélyegzd nyomattal valé ellatas utan az igazgatd alairasaval hitelesiti és korbélyegzovel
lepecsételi.

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 jo
hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendbket, idépontokat valamint felelGsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

3.8.2. Formai hagyomanyok

A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola dolgozoi
az Unnepi alkalmaknak is megfelel6 ruhazatban, példaaddan jelennek meg, alkalmazkodva
a tanuldknak el6irt fehér ing/bliz és sotétkék/fekete szoknya/nadrag viselethez.
Magyarorszag zaszldja disziti az éplletet. A nemzeti linnepeinken, illetve az tnnepnek
megfelel6en felhangzik a Himnusz. Iskolai Ginnepélyeink kelléke az iskola zaszldja.
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3.8.3. Rendezvények

3.8.3.1. K6z06s linnepeink:

Evnyitd

Oktdber 6-i megemlékezés

Oktdber 23-i nemzeti innep

Terményilnnep, a német nemzetiségi tagozat szervezésében

Iskolai karacsony

Januar 19. A Magyarorszagi németek kitelepitésének és kilizetésének emléknapja
Marcius 15-i nemzeti Ginnep

Junius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja — megemlékezés

Ballagas és tanévzaro

3.8.3.2. Hagyomanyt 6rz6 programjaink:

Magyar népmese napja

Allatok vilagnapja

Automentes nap

Terménylinnep, a német nemzetiségi tagozat szervezésében
Natura nap

Marton-nap, a német nemzetiségi tagozat szervezésében
Otédikes avatd

Halloween

Mikulas-nap

Angyalka szolgalat

Karacsonyi kézm(ives délutan

Téli vasar

Palacsinta nap

Kertleti karacsonyi hangverseny

Farsang

Batyus bal, a német nemzetiségi tagozat szervezésében
Koltészet napja

A Fold vilagnapja

A viz vilagnapija

Alapitvanyi bal

Sportnap

Kényvmoly klub

,Leg” gala az als6 tagozaton

DOK nap

Német nemzetiségi tagozat néptanc fellépései

3.8.3.3. Egyéb szinterek
Kommunikacids csatornak

A tanuldknak az iskoldban lehet6ségiik van a faliljsdg és az iskolaradid mdsoranak
szerkesztésére. Az iskolaradié misoraért felel6s az igazgatd altal kinevezett radios szakkort

vezeto felnott.

A rendkivili kozleményeket a radidban igazgat6i engedéllyel lehet bemondani. A radiézas

technikai feltételeinek biztositasaért a rendszergazda felelGs.
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Az iskola életét dokumentald kiadvanyok palyazatokhoz kétdédden, évforduldkhoz kotddden
jelennek meg, melyek szerkesztésére, kivitelezésére, terjesztésére az igazgatd megbizast
ad. A cikkeket a gyerekek, a sziilok és a tantestiilet tagjai irjak. Kiadvanyozd az igazgatd.

Iskolamuzeum
Karbantartjuk, és folyamatosan fejlesztjik az iskola muzeumat. A mulzeumi anyag
kezelésére az igazgatd megbizast ad, ami a névre sz6l6 pedagdgus munkakori leirasaban
szerepel. A muzeumvezetd pedagdgus felelds a muzeumi targyak nyilvantartasaért,
megorzéséért, az allomany gyarapitasaért, az allandé kiallitds mellett a tarlok idoszakonkénti
felfrissitéséért.

Kitlintetések

e ,Pannonia Iskoldért Emlékplakett”- kitlintetést nevelGtestiileti dontés alapjan azok a
diakok kapnak, akik nyolc éven at kit(in6 tanulmanyi eredményt értek el, példamutato
volt magatartasuk és szorgalmuk és aktiv kozosségi munkat végeztek.

e ,J6 tanuld, jo sportold”- dijat nevelGtestiileti dontés alapjan azok a 7-8.-os didkok
kapnak, akik j6 tanulmanyi eredményeik mellett kivald sportoloként is Oregbitették
iskolank hirnevét.

e ,JO sportold”- dijat nevelGtestiileti dontés alapjan azok a felsds didkok kapnak, akik
budapesti vagy orszagos helyezettek, iskolankat eredményesen képviselik.

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

A kit(intetéseket a Pannodnia Iskolaért Alapitvany adomanyozza.

o A Német Onkormanyzat minden tanitasi évben pélyazat Utjan 6sztondijban részesit egy
nyolcadik évfolyamos tanulot kivald tanulmanyi eredménye és a népcsoportért végzett
kimagaslo teljesitménye alapjan.

Jutalomkényvet kapnak a neveldtestiileti dicséretben részesiilo tanuldk, melyet az igazgatd
ad at.

Iskolai honlap
A Pannonia Altalanos Iskola honlapja: www.pannoniaaltisk.hu
Tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos informacidkat, hireket, eredményeket. A honlap
karbantartasaért a rendszergazda, a tartalomért az igazgaté a felelds.
Megjegyzés: Az iskola vezetGsége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz
tartozas érzését erositi.
3.9. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idobeosztasa
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei szerint tandran
kivili foglalkozasokat szervez.
Tandran kiviili foglalkozas

— napkozi alsd tagozatos gyermekeknek

— tanuldszoba a fels6 tagozaton

— tehetséggondozo és felzarkdztatd foglalkozasok

— a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti

versenyek, bajnoksagok, didknap;
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az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény, dramafoglalkozas

3.9.1. A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tehetséggondozd szakkorok a tantargyfelosztasban keriiinek régzitésre, a KRETA
napléban adminisztralasra.

A tanuld tandran kivili elfoglaltsaga mértékére az osztalyfonok javaslatot tehet.

Az igazgatd az osztalyfonok javaslatara kezdeményezheti annak a tanuldnak az
eltiltasat az iskolan kivili tevékenységtdl, akinek e tevékenysége teherbird
képességét meghaladja, illetve fejlédésére, magatartasara, vagy szorgalmara karos
hatast gyakorol.

A foglalkozasok helyét és idGtartamat a foglalkozast vezetd és a tantargyfelosztas
iranymutatasa alapjan az igazgatohelyettesek az Osszesitett orarendben,
terembeosztassal egyiitt feltiintetik.

A tehetséggondoz6 szakkor vezetGje felelés a szakkor mikodéséért, 8 fO alatti
létszammal szakkor nem miikodtetheto.

3.9.2. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

A Koznevelési torvény értelmében a tanuld 16 Oraig koteles az intézményben
tartdézkodni. Ez aldl a sziild irasban felmentést kérhet, melyet az igazgaté adhat
meg.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a szild tajékoztatd flizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet a napkozit vezetd nevel6 engedélyével.

— A rendszeres kiilonorai elfoglaltsag miatti tavollétnek igazodnia kell a délutani

tanulasi, felkésziilési idohdz. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat olyan
maddon kell megszervezni, hogy a szll6k igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai
felkészitéssel és a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd feladatoknak. A
napkozis foglalkozasok napi id6kerete a napi kotelez6 tandrai foglalkozasok idejéhez
kapcsolodik. 1-4. évfolyamokon a napkozis csoportokat az adott osztaly kozossége
alkotjak, 5-8. évfolyamokon dsszevont tanuldszobai csoportként miikddik.

3.9.3. Szakkorok, versenyek

Az iskola Pedagdgiai Programja és az éves munkaterve alapjan miikodtetiink
tehetséggondozd és tematikus szakkoroket. Bekapcsolddunk az éves szinten Kkiirt
keriileti és levelezd, illetve mas szervezési tanulmanyi versenyekbe. Szerveziink
kerileti szint(i versenyeket és helyet biztositunk tanari kbzremiikodéssel orszagos
versenyek terileti forduldjanak.

3.9.4. Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

A felzarkdéztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja. A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal egyes tanuldkra vagy
egy egész osztalyra kotelez6 jelleggel a tanitok, ill. a szaktanarok javaslatara
torténik. )

A megtartott foglalkozasokat a KRETA napldban vezetjik.
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3.9.5. Enekkar

— Az énekkar a munkatervben meghatarozott idopontban, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idOkeretben miikodik. Az énekkarba vald belépés ©nkéntes, a
kérusvezetd javaslatara torténik. Az énekkar biztositja az iskolai lnnepélyek,
rendezvények ének-zenei programjat.

3.9.6. Diaksport egyesiilet

— A didksport egyesiilet, a tdmegsport a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas, a sport megismertetésére alakult.

— A didksport egyesiilet 6nallé jogi személy, 6nalld szabalyzat alapjan mikodik, az
iskola tanuldinak (de mas személyeknek is) nyujt lehet6séget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. A diaksport egyesiiletet a DSE
vezetdsége anyagi felelésséggel miikodteti.

— Az igazgatd rendszeresen részt vesz az egyesiilet vezet0ségi megbeszélésein,
kozgy(ilésein.

— A Diaksport egyesiilet iskolat érint6 kérdéseiben az egyesiilet elndke az igazgatoval
aktualitasok fiiggvényében, de legalabb évente kétszer egyeztet.

3.9.7.Konyvtar

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

3.9.8.Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

— A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a tanuld megfeleld teljesitménye
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az iskolai, kerileti, 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 6sszejovetelen biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

3.9.10. Hit — és erkolcstanoktatas

A koznevelési torvény 35. §-ban foglaltak szerint az iskola, koteles biztositani a hit- és
erkolcstanoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, valamint a jelentkezéshez és
miikddéshez sziikséges feltételeket.

A hit- és erkolcstanoktatason val6 részvétel a tanuldk szamara kételezGen valaszthatd. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet az intézmény drarendjéhez igazodva biztosit. A tanuldk
hit - és erkolcstanoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

3.9.11. Iskolai étkezés megszervezése

— Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat Intézménym(ikddtetd és Fenntartd
Kozpont 2017. januar 1-jét6l az iskolakban a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat latja el az 1997. évi XXXI. torvény — a gyermekek védelmérdl és a
gyamliigyi igazgatasrdl — alapjan. Az iskolai étkezésért a téritési dijat a étkezést
szolgaltatd allapitja meg. A téritési dijak befizetése IMFK altal megadott helyen és
id6ben torténik. A tanuld hianyzasa esetén az étkezés lemondasa a sziil6 feladata.
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3.10. Az iskolai tankonyvellatas rendje

3.10.1. A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehaijtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgatd minden tanévben marcius 31-ig elkésziti a kdvetkezo tanév tankonyvellatasanak
rendjét, és tankonyvellatasban kdzrem(ikodo személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds) jeldl
ki, aki részt vesz a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok szervezésében, ellatasaban.

3.10.2. A tankonyvek hasznalata

Az igazgatd junius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanuldnak kell biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol. A tankdnyvek minden évfolyamon téritésmentesen
vehetdk igénybe.
Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul
séril, vagy a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a tanuld sziilGje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Azokat a tankdnyveket, amelyeket a kdlcsdnzés lejartakor
a tanuld nem tud visszaszolgaltatni (elveszett vagy hasznadlhatatlanna valt), irasbeli
felszdlitas utan a sziil6 koteles potolni.

—  Potlas torténhet hasznalt jo allapoti tankdnyvvel, ekkor azonos raktari szamra kell

bejegyezni.
3.10.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelos minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankdnyvrendelést, egyezteti az
igazgatdval, aki a tankerileti igazgatéhoz jovahagyasra tovabbitja. A tankonyvrendelésnél
az iskolaba 1ép6 Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni.
A tankonyvrendelés lezarasanak idopontja junius 30.
Az iskola minden tanuldja részére biztositja a tankényvhoz vald hozzaférés lehetGségét.
A tankonyvfelels legkés6bb junius 30-ig rogziti a KELLO tankdnyvrendelési feliiletén.
A Uj tanévben belépd tanuldk szamara potrendelés késziil szeptember 15-ig.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék

1. A tantestiilet elfogado nyilatkozata
A 2011. évi CXC koznevelési torvény 70.§ (3) bekezdése alapjan: ,, A neveldtestiilet
vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. ”
A Budapest XIII. Keriileti Német Nemzetiségi Kétnyelv(i és Angol Nyelvet Oktaté Panndnia
Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mddositasat az igazgatd a nemzeti
kdznevelésrol szolo 2011. év CXC. torvény 25. §-a (1) bekezdése értelmében a
nevelGtestiilet bevonasaval készitette el és a nevelGtestiilet a mai napon megtartott

értekezletén elfogadta.

Budapest, 2024. november 7. Varga Marta Gizella
igazgato

2. Az Intézményi Tanacs véleményezési joga
A Budapest XIII. Keriileti Német Nemzetiségi Kétnyelv(i és Angol Nyelvet Oktatd Panndnia
Altaldnos Iskola Intézményi tandcsa a 20/2012 EMMI rendelet 37.§ (7) bekezdése alapjan

a Szervezeti és mlikodési szabalyzattal kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2024. november 7. Takacs Ferenc
intézmeényi tanacs elndke
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3. A Sziiloi Szervezet véleményezési joga
A Budapest XIII. Keriileti Német Nemzetiségi Kétnyelv(i és Angol Nyelvet Oktaté Pannonia
Altalanos Iskola SziilGi Szervezte a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (5) bekezdése

alapjan az intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzattal kapcsolatos véleményezési

jogat gyakorolta.

Szabo Laszlé

iskolaszék elndke
Budapest, 2024. november 8. dr. Gy0ri Zsuzsanna

szUl6i kbzosség elndke

4. A diakonkormanyzat véleményezési nyilatkozata
A Budapest XIII. Keriileti Német Nemzetiségi Kétnyelv(i és Angol Nyelvet Oktatd Altalanos
Iskola diakdnkormanyzata 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdése alapjan
az intézmény szervezeti és mlkodési szabalyzat modositasaval kapcsolatos véleményezési

jogat gyakorolta.

Budapest, 2024. november 8. Dubdczki Maté
diakdnkormanyzat elnoke

Kilfoldi Dorina

DOK segit6
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5. FENNTARTOI JOVAHAGYAS
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet

Budapest XIII. Keriileti Pannénia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol
Nyelvet Oktato Altalanos Iskola Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld- oktatd munkajahoz,
a tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését és hasznalatat, a konyv- és kényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabdlyait, mely szerves része a Panndnia Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési

szabalyzatanak.
A konyvtari szabalyzat a kovetkezo jogforrasok figyelembevételével késziilt:

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasardl),
és az allomanybdl térténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

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

110/2012.(VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

258/2019. (X.31.) Korm. rendel a tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmdvelddésrol sz616
1997. évi CXL. torvény

110/201. évi (V1.4.) korm. rendelet

Pedagdgiai program

Az iskola SzMSz-e

Az iskola Hazirendje
Konyvtarunk megfelel a jogszabalyban eloirt alapkdvetelményeknek:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl

foglalkoztatasara,
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b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbdz6 informacidohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
el6allitdsdhoz, a konyvtar mlkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 azonosité adatok

A kényvtar neve: Budapest XIII. Keriileti Panndnia Német Nemzetiségi Kétnyelv(i

és Angol Nyelvet Oktato Altalanos Iskola Kényvtara

A kényvtar cime: 1133 Budapest XIII. ker. Tutaj u. 7-11.
Elérhetdsége:. 06 1 320 2290/112

A kényvtar pecsétie.  4,8*2,8 cm ovalis alaku a kovetkez6 felirattal

A kényvtar fenntartdjanak neve:. Kozép-Pesti Tankerileti Kozpont

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

A konyvtar mlkodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevelbtestiilet, a sziilok

és a didkkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A konyvtar jellege: zart
A konyvtar elhelyezése: I1. emelet 201 terem
Alapterilete: 215 m% mely magdban foglalja a kolcsonz6 teret, a csak

jelképesen elkiilonitett olvasdtermet, valamint a kilon helyiségekben elhelyezkedd
szamitdgépes olvasdtermet és a hangstudiot.

Munkatarsak szama: 1 f6allasu konyvtaros tanar

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskola tanuldi és dolgozoi. A kdnyvtarhasznalat ingyenes.
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Az iskolai konyvtar feladatai

e Eldsegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

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

e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.

e Konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra épul6 szakérak tartasa a konyvtarban.

e Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.

e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is, melyeket a tanuldk szamara egy-egy tanévre kodlcsdonoz.
e A fenntartd részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

e A kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

e Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl — pl.: Szabd Ervin Kdnyvtar Gyermek
Fiokkonyvtara. Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében.
e Az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa.

e Megalapozni a tanuldk konyvtarhasznaléva nevelését; eldsegiti az olvasasi szokasok
kialakulasat és fejlesztését.

e Kozrem(ikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szilkséges anyagi feltételeket a K6zép-Pesti
Tankertileti Kézpont éves koltségvetésben biztositja.
A konyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kdnyvtari keretbl dokumentumot vasarolni.
A dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

A tanuldk szamdra beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idoben konyvtari tulajdonbélyegzével, leltari

szam feltiintetéssel és raktari jelzet jeloléssel kerlilnek bevételezésre.
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Allomany nyilvantartasunk jelenleg kettds, a SZIREN integralt konyvtari program
feltoltése retrospektiv torténik, s mellette vezetjiik a leltarkonyvet is, mig az adatbazisunk
fel nem toltodott.

Kilén nyilvantartast vezetiink a tankonyvek, tartds tankonyvek gydjteményérdl, az
audiovizualis dokumentumokrol.

A dokumentumok torlése csak a selejtezési szabalyoknak megfeleléen az igazgato

jévahagyasaval torténhet.
Gyljteményszervezés

A Panndnia Altaldnos Iskola Konyvtaranak allomanyat folyamatosan és tervszeriien
gyarapitjuk iskolank pedagdgiai programjanak és a helyi tantervnek megfelelGen.
Allomanygyarapitas
Konyvtarunk allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapszik. A tartds megbrzésre
szant dokumentumokat nyolc napon beldl allomanyba kell venni. A fogydanyagrol
sommas-nyilvantartas késziil.
Allomanyapasztés
Evente legalabb egy alkalommal torténik a feleslegessé valt konyvek allomanybdl torténd
kivonasa. Az allomanybdl a dokumentumok az alabbi okok miatt torélhetok:

e elavult dokumentum selejtezése (szaktanarok véleményezésének figyelembe

vételével)

o folosleges dokumentumok kivonasa

e természetes elhasznalddas

e hiany
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgatd aldirasaval ellatott és
az iskola bélyegzGjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, folés példany, megtéritett vagy
behajthatatlan kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
A jegyz6konyv mellékletei a kdvetkezok:
e torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar)

e gyarapodasi jegyzék (a pétolt dokumentumok ill. allomanyellendrzési tobblet esetén)
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A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott kdnyvtari dllomanyért, annak rendeltetésszerli mikodtetéséért
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbdl torténd kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra vonatkozo
el6irasokat a miikodési szabalyzatban, a leltari felelosséget a kdnyvtaros munkakori

leirasaban rogziteni kell.
Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gydjtemény tervszer(, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkiil
az iskolai kényvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tartos
megorzésre szant dokumentumokat nyolc napon beliil nyilvantartasa kell venni. A leltari
fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros felel6sségre vonhato a keletkezett hianyért, ha:

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

o kotelességszegést kovetett el

e a leltarozaskor mutatkozd hiany tullépte a megengedett mértéket

Csokkenti a felel0sséget, ha a konyvtarba a kdnyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kivil. A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok
allapotaért és elvesztésért. Tanuldk esetében a sziilo a felelbs.

e Az iskolaban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre széldan kell atadni,
ezutan az atvevd felel a dokumentumokeért.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezo személyek birtokoljak:

e A mindenkori konyvtaros

e Takaritok

e A konyvtari olvasé termet nyelvi csoportbontasra hasznald kolléga

e Portas
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Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A konyvtar az un. ,C”
tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A kényvtarbdl vald tavozas el6tt be kell zarni a
nyilaszardkat, és aramtalanitani kell. Szigortan Ggyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A
helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsoséges hoOmérséklet), a nem
hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A megrongalddott,

(rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az allomanybdl.
Az allomany ellendrzése (leltarozas)

A jogszabaly alapjan elrendelt modon és idokozonként. (3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
egyuttes rendelet)

A leltarozas soran a gy(ijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. A leltar menetének részletes kidolgozasat a miikddési szabalyzatban
rogziteni kell. A kdnyvtarosnak 6 honappal a leltar el6tt irasban kell kérnie a leltart.
Utemtervet kell készitenie, amelyet ha jévahagy az igazgatd, akkor elrendeli a kényvtar
leltarozds végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola
igazgatdja, valamint a kinevezett iskolai leltarozasi bizottsag vezetGje a felelds. A
konyvtaros csak kozrem(ikodo lehet a leltarozasban. Az igazgatd jovahagyasa utan a
leltarozas utan felmeriild selejtezésrol jegyzokonyvet készit a konyvtaros.

Az allomanyellendrzés tipusai:

. Jellege szerint: id6szaki, soron kivdili,
. Mddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi,
. Mértéke szerint: teljes korli vagy részleges

Teljes kor(i leltarozast a jelenlegi allomany alapjan 5 évenként kell tartani.
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A leltarozas folyamata

o ElGkészitése

e Az dllomanyellen6rzés lebonyolitasa
Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a
kinevezett leltari bizottsag vezetd, mint a leltarozasi bizottsag elndke — koteles allandd
munkatarsrél gondoskodni a leltar végéig. Az ellendrzés soran a dokumentumokat és az
egyedi nyilvantartast vetjik 6ssze egymassal.

e Az ellendrzés lezarasa

e A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzokonyvet, melyet at kell adni

az iskola igazgatojanak.

A jegyzokonyv mellékleter:

e arevizié kezdeményezése,

e a jovahagyott leltariitemterv,

e a hianyzo-, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atadd és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben szereplo hiany illetve tobblet okait a konyvtaros
koteles megindokolni.

A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbol, ha azt

a jegyz6konyv alapjan az iskola igazgatdja engedélyezi.
Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

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

o kézikdnyvtar,

e ismeretkozl6 irodalom,

e szépirodalom,

e tankonyvek,

e pedagdgiai gylijtemény,

e kiemelt allomanyrészek: Uj kdnyvek
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e szaktantermi letétek
e kiilon gyljtemények: muzeadlis értékld konyvek, helytdrténeti dokumentumok nem
hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — video, CD, CD-ROM, Dia, kazetta, DVD,

interaktiv tabla szoftverek
A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a
dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

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

Kézikonyvek ETO jelzet szerint

Ismeretkdzl6 miivek ETO jelzet + ird neve szerinti betlirend

Szépirodalomi miivek: iré neve szerinti bet(irend

Tankonyvek Tantargyak szerint + cim szerinti bet(irendben

Iskolank dokumentumait a Szirén integralt konyvtari rendszer programjaval rogzitjik. A
konyvtar dokumentumai kozott szerzd, cimek szavai és targyszoé alapjan lehet tajékozddni
online rendszerben.

Cédulakataldgus a konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, nem tiikr6zi az allomany
teljességét.

(Lasd mellékletként a kataldgusszerkesztési szabalyzatot)
A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok, nyitva tartas, hazirend

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, haszndléi az intézmény tanuldi, pedagdgusai,
alkalmazottai.

Az iskolaban m{kodo iskolai kdnyvtarnak lehetové kell tennie, hogy szolgaltatasait a
tanuldk és a pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni

A szolgaltatasokat iskolai konyvtarak esetén az iskola, a pedagdgusok, a tanulok igényei
szerint, munkajuk tdmogatasahoz kell megszervezni, igy szem el6tt kell tartani, hogy a
konyvtaros tanar nemcsak informaciot szolgaltat, hanem nevel6-oktaté tevékenységet

folytat, melyet kbnyvtar-pedagdgia programija iranyit.
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Alapszolgaltatasok

1. Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
e a szellemi munka technikajanak, alkalmazasaban,
e a technikai eszk6zok hasznalataban
A helyben hasznalt dokumentumok szamat és gyakorisagat a munkanapldban rogzitjiik a
statisztika szamara.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatdak: a kézikonyvek.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara
kikblcsdndzhetik.

2. Kolcsdnzés
A konyvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Konyvtarunkban
jelenleg a Szirén integralt kdnyvtari rendszerben torténik a kdlcsdnzések nyilvantartasa.
A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkdzok megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért. A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
A dolgozdk szamara barmely és barmennyi dokumentum kolcséndzhet6 a kézikonyvtari
allomany kivételével annyi ideig, amig azt munkaja indokolja. Legkésébb a tanév végén
minden kolcsonzott dokumentumot vissza kell szolgaltatni. Kiilondsen indokolt esetben
kérhet dokumentumokat a nyari taborozashoz, ill. a kdvetkez6 tanévi felkésziiléséhez.
Ebben az esetben is koteles tanév végén a dokumentumokat a kdnyvtarosnak bemutatni.
Az elveszett dokumentumot a kényvtarhasznald az alabbi mdédon pétolhatja:
e A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
e A dokumentum masolasi értékének a megtéritésével
e A konyvtar gy(lijtokorébe tartozd (hasonld tartalmi és értékl) dokumentum

beszerzésével.
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Egyidejlileg maximum 3 db dokumentum koélcsondzhetd 3 heti idGtartamra. LehetGség
van hosszabbitasra.
ElGjegyezhetOk az éppen kdlcsonzésben lévo kdnyvek, dokumentumok.
Indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzés utjan elégithetd ki a kérés, melynek nincs
koltségvonzata, (FOvarosi Szabo Ervin Konyvtar helyi fikkonyvtara).
A tartos tankonyvkeretbOl beszerezhetd dokumentumok korét, a tankdnyvkolcsonzés
menetét, mddjat, visszavételét kiilon belsé szabalyzatban fogalmaztuk meg.

3. Csoportos hasznalat
e A helyi pedagdgiai programban megnevezett konyvtarhasznalati orak tartasa
(konyvtaros tartja évfolyamonként tanévenkénti 1-3 draban).
e A helyi pedagdgiai programban megtervezett szakdérak a konyvtarban (szaktanar
tartja, a konyvtaros kozrem(ikddik).

e Tandran kivili foglalkozasok nyitva tartasanak megfeleltetett (itemterv szerint.

Egyéb szolgaltatasok

 informacidszolgaltatas

e tartds tankdnyvek kolcsonzése

e internethasznalat kutatdmunkahoz

e adott tantargyhoz, témakdrhoz kapcsolddo témafigyelés, irodalomkutatas

e akonyvtarban tartandd olvasas, konyvtarhasznalatot segito rendezvények szervezése
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

,» Az iskolaban m(ikodo iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgaltatasait a
tanuldk minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.”

A torvény idevonatkozd rendelete szerint a kotelez6 6raszam keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a kdnyvtari drakat.

A konyvtaros kotelezd draszama nevelési-oktatasi intézményben heti 24 6ra. Ez alatt
torténik az olvasdszolgalat. A mindenkori nyitva tartas kifliggesztésre keril a konyvtar

ajtajan, és a tanari szobaban.
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A konyvtar nyitvatartasi ideje: 22 dra

Hétfo 11.30 - 15.30
Kedd 9.30 - 15.30
Szerda 11.30 - 15.30
Csutortok 9.30 - 15.30
Péntek 8.00 — 14.00

A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

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

A konyvtari hazirend a kdvetkezbket tartalmazza:

e a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

e a hasznalat modjait és feltételeit,

e a kolcsonzési elGirasokat,

e a nyitva tartas és kolcsonzés idejét,

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

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar miikddési rendjét, tehat az iskolai kdnyvtar Mlkddési Szabalyzata az
iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabadlyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybe vevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, valamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges mddositasra
javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai kdnyvtar m(ikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.
Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének mellékletét képezi:

e Konyvtar Pedagdgiai Program

e Konyvtar Gydjtokori Szabalyzata

e Tankonyvtari szabalyzat, tartds tankonyv kezelése
o Kataldgusszerkesztési (adatbazis) szabalyzat

e Konyvtaros tanar munkakori leirasa

e Konyvtarhasznalati szabalyzat
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Pannénia Altalanos Iskola Konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata
A gylijtokori szabalyzat elkészitéséhez figyelembe vett jogszabalyok:

1) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl.
Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

e Az iskola alaptevékenysége,

e Az iskola képzési iranyai, specialitasai,

e Fakultacids lehetbségek,

e Nyelvoktatas,

e Kiemelt teriiletek (sport, mlivészeti oktatas, egészséges életmdd, kornyezettudatos
nevelés, drog-prevencid, fogyasztévédelem, hagyomanyorzés, média-kommunikacio)

e Pedagdgia célok

e Az igényesség és kovetkezetesség elvének figyelembe vétele.

Az iskolai koényvtar szerepe és feladata az iskola pedagdgiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvalodsitasaban vald kozremikodés.

Gy(ijtokorét e célok figyelembevételével alakitjuk.

A konyvtar iskolan kivili forrasai, kapcsolatai:

Helyi kozm(ivel6dési konyvtar, mlvelddési haz

Onkormanyzat

Konyvkiaddk

Konyvforgalmazok

Orszagos konyvtarak
KELLO

Az allomanyalakitas alapelvei

e Els6sorban jol hasznalhatd kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanuldk
kutatdmunkajanak segitéséhez.

e Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gydjteményiinkkel.

e Egyes tanuldk szocidlis - kulturdlis hatterébdl eredden sziikség van bizonyos oktatasi
segédletek egész tanévi kolcsbnzésére, az ajanlott irodalom nagyobb
példanyszamban torténd beszerzésére.

e A kiemelt teriiletek nevelési céljait is figyelembe kell venni.
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e A szépirodalom és a szakirodalom eldirt aranyainak megtartasa (40% - 60%);
o Az dllomany vétel, csere, ajandék, palyazatok és egyéb beszerzési lehetoségek Utjan
gyarapodik. Valogatassal éliink a konyvkiaddk, tigynokok altal kinalt lehetdséggel.
Ajandék atjan is csak az allomanyba ill6 konyvek keriilhetnek a kdnyvtarba.
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2. A 1o gyijtokor és a mellék gyijtokér meghatarozasa

FO gylijtokorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabdl addédd feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését,
miivelodését segitd dokumentumok.

Mellék gy(jtokorbe a tanuldk tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segitd dokumentumok
tartozhatnak.
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A 1o gylijtokérbe tartozo dokumentumok

o Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek,

e Iskolai linnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

e Helytorténeti kiadvanyok,

e Munkaeszkdzként hasznalhatod ismeretkdzl6 irodalom illetve hordozd egyéb
dokumentum

e Feladatgylijtemények,

e Szépirodalmi gyljteményes miivek, szoveggyljtemények,

e Konyvtari tajékoztaté munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szbtarak, atlaszok

e Pedagdgiai miivek, a pedagdgiai oktatd-és neveld munkat segitd irodalmak
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A mellék gyiijtokorbe tartozo dokumentumok
o Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok.
e Ismeretkdzl6 irodalom, kdzépszint(i, a tanult tantargyakban valo elmélyiilést,
tajékozddast segit6 irodalom.
e Tanitasi orakhoz felhasznalhatd informacidhordozok.
o Feladatgylijtemények, példatarak.
e Egyéni mlivel6dést szolgald igényes szépirodalom.
e Pedagdgiai modszertani szakirodalom.
e Konyvtari mddszertani szakirodalom.
e Kornyezetvédelemmel és kornyezettudatos neveléssel kapcsolatos szakirodalom.
o Egészségvédelemmel, életmdddal kapcsolatos szakirodalom.
e Drog prevencidval kapcsolatos szakirodalom.
o Iskolapszicholdgiaval kapcsolatos szakirodalom.
e Fogyasztovédelemmel kapcsolatos szakirodalom.

A gyiijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar értékorientdltan, folyamatosan, tervszer(ien, aranyosan és valogatva
gy(ijti a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
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tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet
teljességre.

Kézikonyvtari allomany
A kézikdnyvtarba a kovetkez6 dokumentumok keriilnek:
altalanos és szaklexikonok (lehetGséget adva csoportos foglalkozasra),
altalanos és szakenciklopédiak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
egynyelv(i szétarak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
két- és tobbnyelvi szotarak (az oktatott nyelveknek megfelelden, igény szerint),
fogalomgydjtemények,
adattarak,
kézikdnyvek, dsszefoglalok,
albumok,
atlaszok,
térképek.
Dokumentumonként 1-1 példanyt szerziink be, kivételt képeznek azok a kiadvanyok (féleg
nyelvészeti szotarak, szabalyzatok), melyeket tandrakon rendszeresen hasznalunk, ezekbdl
1-1 tanulécsoportnyi all rendelkezésre.
Az elavult dokumentumokat lehetdség szerint korszer(i informacidhordozokra cseréljik.

IsmeretkozIlo irodalom
Ide tartoznak:

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutaté konyvek,

a tantargyakban valé elmélylilést és a tananyagon tulmutatd tajékozddast nyuijtd
irodalom,

helyismereti, helytorténeti jellegli ismeretkdzl6 irodalom (a lehetdségekhez mérten
torekedve a teljességre),

a gyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolddd ismeretterjesztd miivek,

népszerd, tananyaghoz kapcsolddd ismeretterjesztd sorozatok.

A gyljtend6é dokumentumokbdl altalaban 1-1 példany kerll megvasarlasra, kivételt
képeznek azok a teriiletek, ahol a tanuldk rendszeres kutatdmunkat végeznek, ahol akar 3-
5 példany beszerzése is sziikséges.

Szépirodalom

Gydjtend6 dokumentumok:

a pedagodgiai programban szereplo kotelezO és ajanlott olvasmanyok (a teljességre
torekedve),

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

rangos irodalmi dijakkal, kitiintetésekkel elismert mlvek (lehet6ség szerint),

magas mivészi értéket képviseld kortars gyermekirodalom (er6sen valogatva),

a magyar és a kulfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentdld gylijteményes
kotetek,
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tnnepekhez kapcsolddo antoldgiak,
gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
regényes életrajzok, torténelmi regények.

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

Pedagdgiai szakirodalom

A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz
szilkséges szakirodalmat a lehet6ségekhez mérten a teljességre torekedve gylijtjik. A
példanyszam alapvetéen 1-1, azonban jol hasznosithatd gyakorlati kézikonyvekbdl tobb
példany beszerzése indokolt.

Konyvtari szakirodalom

Hozzaférhetdek kdnyvtarunkban

a konyvtari feldolgozOmunka szabalyait tartalmazd segédletek,
az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok

Kéziratok

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

Tankényvek

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

napkdziben, tanuldszoban ne okozzon gondot, ha aznap nem hasznaltak a tankdnyvet,
de a tanulénak feladata van belGle,

1-1 példany a tanar rendelkezésére all,

tartds tankonyvek,

kénnyitett idegen nyelv(i olvasmanyok,

példatarak,

atlaszok,

miivészettorténeti 6sszefoglalok,

olyan tankdnyvek, amelyekb6l nem tanitunk ugyan, de tajékozddasra alkalmasak
(altalaban ajandékba kapjuk a kiadoktal).

77 -

A gyiijtokorbe tartozo dokumentumtipusok

Konyv
Tankonyv, tartds tankonyv, segédlet
Kisnyomtatvany, brosura
Kotta
Kéziratok (palyazatok)
Térképek

Audio dokumentumok
e Hangkazettak
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e CD

Audiovizualis dokumentumok
e Videofilm
e DVD

Digitalis dokumentumok
e CD-ROM
e Oktatdcsomagok
e csak szamitdgéppel hasznalhatd dokumentum
Kiilén gydjtemeény
Tartds tankonyvek gyljteménye
Mindig az adott tanévben hasznalatos, a tanuldk szamara megrendelt, tartds hasznalatra
megjeldlt tankdnyvek

2017/2018.tanévtdl kezdédden az els6tdl a nyolcadik évfolyamig ingyenesek a tankdnyvek.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
A Pannoénia Altalanos Iskola Konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata

»A tankdnyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak
és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell régziteni.” (20/2012
EMMI rend. 163.§ (5)) A tankonyvtari szabalyzat a konyvtari SZMSZ melléklete (20/2012
EMMI rend. 163.§ (3)e).

A Panndnia Altalanos Iskola
a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyv-ellatasi kételezettségenek:

A tankonyveket a mindenkori kinevezett tankonyvfelelos rendeli, kezeli (a szamlat és
szallitélevelet) aki egyeztet a kdnyvtarossal a rendelést, fejlesztést illetéen.

A didkok iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra a
tankonyvtarbol. Szeptembert6l 01-t6l junius 15-ig; egy tanévre.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar kdlcsdnzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megGrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je kételes a kdlcsonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalddasabdl szarmazd kart a szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

2013/2014. tanévtol az altalanos iskolak elsd évfolyamatdl az iskola koteles tartds
tankonyvet rendelni minden tantargybdl. Ezt az iskola konyvtari allomanyaban kilén
gyljteményként kell kezelni, melyet a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznalnak

Az ingyenesen megkapott tankdnyveket a tanuldk kotelesek megvédeni az elhasznalddastdl,
azokba beleirni, alahuzni a széveget nem lehet.

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a diakok kotelesek az adott tankdnyv megegyez0
kiadasu példanyaval pétolni. A rongalas mértékét mindig az iskolai konyvtaros méri fel, és
donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhatd-e még a kdvetkez6 évfolyamokban, vagy sem.

A konyvek visszaszolgaltatasa illetve pdtlasa minden tanév végén megtorténik.

Torlés: A megrongalddott, elvesztett, illetve a tartds tankdnyvek 4 éves hasznalata utan
selejtezésre kertilnek.
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A kényvtaros tanar feladatai az ingyenes tankényvek hasznalataval
kapcsolatosan:

e az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa:

e tanév elején a tanuld csoportok tankdnyvekkel valo ellatasa

e jUniusban az ingyenes tankonyvek dsszeszedése

e tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszedllitdé pedagdgussal a sziikséges
ingyenes tankdnyvek szamardl,

e intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

A tartos tankonyvekbe a kovetkezo tablazatot pecsételjiik:

”

ev gyermek neve

Kivezetés éve

Panndnia Altalénos Iskola

60



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Pannénia Altalanos Iskola Konyvtaranak Pedagégiai Programja

Az iskola szerkezete:

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

A tantargyi kovetelményrendszer az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

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

A konyvtar szerepe az iskola pedagodgiai programjaban

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanuldsi-onmlivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestiilet k6zos ligye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar hasznalatara, dnmivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat athatja a pedagdgiai
program egészét.

A konyvtar-pedagdgia helyi terve a NAT konyvtari kdvetelményrendszerére épiil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

A kényvtaros feladatai

A konyvtar az iskolai miihelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi,
hogy a konyvtaros szervezi, Osszefogja, koordinalja a médiatari eszkdztarral épilo
pedagdgiai fejlesztd, o©nmiveld tevékenységet. A konyvtar-pedagdgia hatékony
mivelésének célja, hogy az iskolaban valdsuljon meg a tervszer(ien felépitett gyakorlat
kozeli konyvtarhasznalat és az erre val6 nevelés.

A szaktanarok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa és a tanulasi-onmlivelési kulttra fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet k6z6s tgye. A helyi konyvtar-pedagdgiai
program kidolgozasaba be kell vonni a szaktanarokat is. Eppen ezért 0szténdzni kell a
tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta tanulasi-énmivelési alternativak rendszeres
igénybevételére. Ok a feleldsek azért, hogy szaktargyuk miiveltség anyagaba beépiiljenek
a médiatari informacidszerzés kiilonb6z6 csatorndi. Legyen jelen mindennapi pedagdgiai
munkajukban a konyvtari eszkdztarra épiilé forrasalapu tanitas-tanulas és kutatdmunka
igénye. Alapozzak meg tanuldikban a konyvtar rendszeres hasznalatanak szokasat és a
kilonbozd 6nmdivelési technikak elsajatitasat.

A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzes) feltételeinek tervezése

Lehetdség szerint mindig konyvtari kdrnyezetben térténjen a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek és gyakorlatok tanitasa. Ellenkezd esetben a hatékonysag erdsen kétséges.
Fontos a kdnyvtaros tanarral vald rendszeres konzultacio, idépont egyeztetés, a szervezési
kérdések megbeszélése, vagyis a kiilonbdzé konyvtari foglalkozasok (szakdrak, napkozis,
tehetséggondozd stb.) gondos elokészitése. Alapvetd kévetelmény, hogy minden tanulonak
legyen helye, és tudjon jegyzetelni a kdnyvtar igynevezett tanuld-kutatd dvezetében.
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Az eredményes és hatékony médiatari dnmivelés egyik alapfeltétele, hogy megfeleld
min0ségli és mennyiségli dokumentum (kényv, audiovizualis ismerethordozd) alljon a
tanuldk rendelkezésére az egyéni és differencialt csoportfoglalkozasokon.
Fontos didaktikai kovetelmény, hogy lehet6leg 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 kézelebbrdl tanulmanyozni.

'Y&w4

A tanoran megszerzett tudast es ismeretanyagot — a konyvtari eszkoztarra épitve — szamos
hattér-informacidval bovithetik a tanuldk. Eppen ezért valamennyi ismeretkor tanitasakor
alapvet6 elvaras, hogy a tanuld ismerje meg és hasznalja az adott tantargy fontosabb
dokumentumait és modern ismerethordozait.

A helyi tantervben meg kell jelennie a konyvtarhasznalatnak. Kivanatos, hogy korszer(i
pedagdgiai mddszertani kultiraval és megfeleld szinvonall, informatikai miveltséggel
rendelkezzen a tantesttilet.

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

Alapfeltétel egy m(ikédd konyvtari infrastrukturdlis hattér. Osszetevéi a kdvetkezok:
fogadoképes iskolai konyvtar (a mikodési feltételek torvényes biztositéka); korszeri
kézikonyvtari allomany, amely a NAT f0 miveltségteriileteinek eredményes oktatasahoz
nélkilozhetetlen alapdokumentumokat tartalmazza (kényv, folydirat, AV, CD, multimédia);
médiatari szamitogépes hattér (adatbazis, multimédia, Internet).

Az onmiivelés, konyvtarhasznalat tantargyi integraciéjanak ismeretanyaga
Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (k6zm(ivel6dési, szak-) konyvtar
allomanyat és szolgdltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacids kozpontok
gylijteményében. Gyakorolja a kbnyvtari eszkdztarra épitett 6nallé ismeretszerzést, fejlessze
beszédkulturajat, mdveltségét, tanulasi-Onmdivelési szokasait, rendszeres olvasassal és
konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta 6nmivelési lehetOségeket.

Dokumentumismeret és hasznalat

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gydjtemények, gyakorldkdnyvek) és modern ismerethordozdkat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a konyvtarban talalhato
gyermek- és feln6tt lapok, magazinok és szakfolyoiratok rovatait (sajtéfigyelés). Tudja
hasznalni a megismert dokumentumok tajékoztatd apparatusat (tartalom, el6szd, mutatdk).
Ismerje és hasznalja a kdzhasznl informacids eszkdzoket és forrasokat (internet, fax, cim-
és adattarak, statisztikak, menetrendek, telefonkonyvek, névtarak). Figyelje a kiilonbdzo
médidkban megjelent konyv-, video-, CD-Ujdonsagokat, tajékozodjon hagyomanyos és
modern informacids csatornak ajanlataibdl.

A kényvtari tajéekozodas segédeszkézeinek ismerete és hasznalata
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Ismerje meg és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutatdé-gydjtd munkahoz
nélkilozhetetlen kézikdnyvtari  forrasokat  (lexikonok,  szétarak,  adattarak,
forrasgydjtemények, Osszefoglaldk). Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat
olvasas kozben (szocikk, élofej, mutatok). Készségszinten tajékozddjon tankdnyvekben,
munkafiizetekben, forras- és szemelvénygyljteményekben, antoldgidkban, a
tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok alapjan. Gyakorolja a kdnyvtari eszkdztarra épitett
irodalomkutatast, anyaggyiijtést (jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést,
onallé informacidszerzést. Irodalomkutatashoz, anyaggydijtéshez bibliografia, tanulmany,
kisel6adas Osszeallitdsahoz hasznalja a konyvtar kataldgusait, bibliografidit és szamitogépes
adatbazisat. Legyen képes tobblépcsOs referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari
eszkoztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikdja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja o©nalldan kivalasztani és
felhasznalni a konyvtar tdjékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos
dokumentumokbdl és modern ismerethordozokbdl informaciot meriteni, felhasznalni és a
forrasokat megjel6lni. Tudjon tobb forras egyiittes felhasznalasaval a kdnyvtari eszkoztar
igénybevételével (kataldogusok, bibliografiak, kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt,
irodalomajanlast, bibliografiat Osszeallitani. A megszerzett informaciokat legyen képes
elemezni, rendszerezni és réluk irasban vagy széban beszamolni. Ismerje a szellemi munka
technikajanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok, utalasok, forrasmegjeldlés). Iskolaban
szerzett ismereteit, tanulasi-onmdvelési kultirajat rendszeresen bdvitse iskolan kiviili
informacioszerzési csatornak utjan (konyvtar, médiak, mdvelddési, miivészeti, tudomanyos
intézmények). Gylijtse 6ssze konyvtari dokumentumok felhasznalasaval alkotdi életutak
legjellemz6bb allomasait. Tudja hasznalni kiildonb6z6 dokumentumok tajékoztatd
apparatusait (mutatdk, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek).

Idotervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozasokat elore Gtemezni kell. Az idokeretek ltemezése — kelld szaktanari
egyeztetéssel — a konyvtaros feladata. A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasanak
megoszlasa hozzavetllegesen 40%-a konyvtaros tanari feladat (pl. konyvtarbemutatas,
raktari rend, katalogusok, konyvtari tajékoztatd eszkozok stb.), 60%-a szaktanari feladat
(pl. a sajat mliveltségteriilet alapvetdé dokumentumai és tajékoztatd eszkozei).

Felhasznalt taneszkozok, oktatasi segédletek

Yay

tanitas-tanulds folyamataban a kovetkez0 eszkdzok és dokumentumok felhasznalasat
igénylik:
e Az iskolai kdnyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatasai.
Konyvtari eligazitd és informaciods tablak, demonstracios eszkozok.
Audiovizualis anyag, szamitdgépes infrastruktura (adatbazis, Internet, multimédia).
Nemzeti alaptanterv.
Az elkészitett vagy adaptalt konyvtar-pedagdgiai helyi tanterv.
A pedagogusok és a tanuldk altal felhasznalt taneszkozok.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Pannénia Altalanos Iskola Konyvtaranak katalégusszerkesztési szabalyzata

A katalogizalas modja

Konyvtarunkban a katalogizalas a Szirén integralt konyvtari szoftver alkalmazasaval
torténik, valamint a hagyomanyos leltarkdnyvet is vezetjik. A SZIREN program feltoltése
retrospektiv torténik. Oktatasi célra a kdnyvtar nyomtatott kataldguscédulakat is 6riz, de
a cédulakataldgus kiépitésére nem kotelezi magat.

A katalogus védelme

Az elektronikusan tarolt kataldgus védelme érdekében a katalogizalasra hasznalt
szoftverben tarolt adatokat minden munkanap kezdetén (online kapcsolat zavartalan
miikodése esetén) fel kell tolteni a szolgaltatd altal izemeltetett szerverre, majd a
munkanap végén az adatokat kiilén adathordozora kell menteni.

Dokumentumtipusok definialasa

A kataldguscédulan feltlintetett adatok szoros 6sszefliggésben allnak a nyilvantartassal.
A Szirén9 integralt konyvtari szoftver hasznalataval a katalogizalashoz és a
nyilvantartashoz sziikséges adatok egy lépésben (egy modulban) keriilnek rogzitésre.
Ezért elengedhetetlen az egyes dokumentumtipusok definidlasa, mely lehet6vé teszi az
egyedi leltarkényvek dokumentum tipusonkénti vezetését. A dokumentum/adathordozo
tipusa, illetve egyedi leltarkdnyv tekintetében hovatartozasa a dokumentum leltari
szamaban is megmutatkozik az alabbiak szerint:

Betlijelzet nélkiili dokumentum — kényv

C cikk

CD CD

CDR CD-ROM,

DVD DVD

F folyoirat

H hangkazetta

T tankényv

TK tartds tankonyv
Vv videokazetta
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A feltaras mélysége

Tobbkotetes es gyljteményes miivek esetében alapvetéen az analitikus feltarasra kell
torekedni. Esszer(i keretek kozott azonban a kdnyvtaros donthet a hagyomanyos feltaras
mellett (pl. ,,Az évszazad legszebb versei”).

Formai feltaras

A formai adatokat a mindenkor hatalyos szabvanyok figyelembevételével kell régziteni.
A kiado altal megjelolt raktari szamot a tankdnyvek esetében kotelezo feltiintetni.

Tartalmi feltaras

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

Egyetemes Tizedes Osztalyozas alkalmazasara vonatkozo iranyelvek:

Mivel a Szirén9 integralt konyvtari szoftver automatikusan tarsit bizonyos ETO
szakjelzetekhez targyszavakat, ezért a fobb (alosztalyok nélkiili) jellemz6 ETO jelzeteket
minimum meg kell adni.

A targyszavazas iranyelvei

Tekintve, hogy a kataldgust els6sorban oktatok és altalanos iskolai tanuldk hasznaljak,
a targyszavazas soran torekedni kell arra, hogy:

e A szakkifejezések mellett adjuk meg a korosztaly altal feltételezheten hasznalt
szinonimakat is. /példaul: biografia, életrajz/

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

e A konnyed kereshetGség érdekében keriilni kell az Osszetett targyszavak
alkalmazasat. Helyettilk tobb targyszd egyiittes felvételére kell torekedni.
/példaul: iskolaegészségligy helyett iskola, egészségiigy/

e Ha az Osszetett keresO kifejezés alkalmazasa mégis elengedhetetlennek bizonyul,
hatravetett targyszavakat igyekezziink alkalmazni gy, hogy a hatravetett tagot
kotojellel illessziik a kereso kifejezés elsd tagja mogé. /példaul: Amerika - Dél-/

e Amennyiben lehetségiink van ra, a targyszavakat a mar meglévé targyszavak
egyikének kivalasztasaval adjuk meg (a sajat targyszdjegyzékbdl), a
hibalehetdségek csokkentése végett.

e Tankonyvek esetében, targyszoként adjuk meg azt a tantargyat, amelynek
keretében az adott tankényv hasznalatra kerdil. Jel6ljik meg a korosztalyt gy,
hogy arab szammal irjuk le az adott évfolyamot (az arab szamot pont kdveti),
tovabba adjuk meg a tankdnyv hasznalati jellegét leird targyszét a kovetkezok
egyikével: ,tankonyv”, ,munkatankényv”, ,munkafiizet”, ,feladatgyljtemény”,
Lalbum”, forrasgylijtemény”, ,szoveggyljtemény”, ,térképgyljtemény” /példaul:
matematika, tankonyv, 5. évfolyam/

e A tankonyvek hasznalatdhoz késziilt oktatast segitd kiadvanyok esetében a
Jtanari kézikdnyv” targyszd alkalmazasa kotelezo (itt hatravetés nélkil!) akkor is,
ha a kézikonyv tanitoknak szdl. /példaul: matematika, tanari kézikonyv, 5.
évfolyam/
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A dokumentumokat konyvtaron beliil azonosité adatok

Leltari szam: Egyértelm{ azonositast szolgal, kotelez6 megadni.

LelGhely: Kihelyezett letét, vagy konyvtaron belili elhelyezést nevez meg.
Kihelyezett letét esetén kotelez6 megadni, konyvtaron beliili lelohelyét azonban
(oktatast segitd feladatok lehetoségének segitése miatt) nem kotelez6 megadni.
Raktari jelzet: Raktari szakjel és Cutter-szam.

Egyéb adatok: A szamitogépes feltaras lehetbvé teszi, hogy egyéb adatok
szerint is visszakereshetOvé tegyiik a dokumentumokat, amelyek eredetileg nem
képezik részét a hagyomanyos katalogizalasi eljarasnak. A lehetdségek
kiaknazasa érdekében a katalogizalas soran térekedjiink a lehet6 legtébb mez6
kitoltésére, kiilondsen lgyelve a nyilvantartashoz szorosan kapcsolddd
mezokre(példaul: gyarapodasi jegyzék szama, beszerzési datum, beszerzés
modja, stb.).

A dokumentum leiras szabalyai

A konyvtarunkban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

A SZIREN program vezetése folyamatos munkat igényel, feltoltése visszamendlegesen
torténik, a hibak észlelését azonnal korrigalni kell, a torolt mlveket ki kell emelni. Az Gjonnan
érkezett dokumentumokat haladéktalanul be kell vételezni, nyilvantartasba kell venni.
A szamitdgépes katalogus mellett a leltarkdnyvet is folyamatosan vezetjik a SZIREN
program mellett.

SZIREN integralt kdnyvtari rendszer (Szirén 9.0)

Feltoltése: folyamatos

Készitje: Mohai Lajos

Jogosultsag: az allomany feldolgozasat a mindenkor konyvtaros végzi. A mindenkori
kényvtaros gépén fut.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténnek.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
A Pannénia Altalanos Iskola Konyvtaranak kényvtarhasznalati szabalyzata

A szolgaltatasok igénybevételének feltétele jelen kdnyvtarhasznalati szabalyzat betartasa.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjdk. Az iskolai koOnyvtarhasznaldokat megilletik ingyenesen az alabbi
szolgaltatasok:

e kolcsdnzés

e konyvtari gyldjtemény helyben hasznalata

e informacio a kényvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairdl

Altalinos szabalyok:

e A konyvtar szolgaltatd helyiségeibe taskat, kabatot bevinni tilos.

e A magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kdlcsonz6
pultnal.

e A konyvtar tereiben az étkezés és italfogyasztas tilos.

e A konyvtar hasznaléi semmilyen mddon nem zavarhatjak mas konyvtarhasznaldk
nyugalmat, a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kdvetni.

e A konyvtarat latogatni és hasznalni kizardlag a nyitvatartasi idoben lehet.

e A konyvtar nyitvatartasi idejében nem folyhat olyan tevékenység, amely a konyvtar
rendeltetésszeri mlkodését akadalyozna.

e A konyvtar hasznaldi javaslatot tehetnek a Konyvtarhasznalati szabalyzat
modositasara.

KolIcsonzési szabalyok:

e Minden beiratkozott olvasd jogosult a konyvtarbdl kdlcsonozni. Nem kélcsonozhet az
a konyvtarhasznalo, aki a kdnyvtarnak barmilyen cimen tartozik.

e A kolcsénozhet6 allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivalaszthatd.

e Csak helyben haszndlhatéak a kovetkez6 dokumentumok: kézikdnyvek, kiilonleges
kiadvanyok, CD, CD-ROM, DVD, Video film, térképek.

e Részlegesen (csak  orara,  foglalkozasra) k6lcsondzhetok: atlaszok,
feladatgy(ijtemények, szotarak.

e A tanuldk egyidejlileg maximum 3db dokumentumot kolcsondzhetnek, a
pedagdgusok szamara korlatlan.

e A dokumentumok koélcsonzési id6tartama 3 hét. Hosszabbitas 1 alkalommal, indokolt
esetben 2 alkalommal van lehetdség. A kételezé olvasmanyok kolcsonzési ideje: 30
nap.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjelolt
idépontig.

e A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolcsonzd anyagilag felel6s. Elvesztés
vagy megrongalddas esetén koteles azt egy azonos dokumentummal, vagy hasonld
érték(ivel potolni.

e Tartds tankodnyv kolcsdnzése: egy iskolai tanévre, szept. 1-t6l — junius 15-ig.
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2. szamu melléklet
Munkakori leirasmintak

Altalanos és német nemzetiségi oktatasért felelés igazgatohelyettes
munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Szakmai iranyitéja: az igazgato

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkdrrel (a gazdasagi vezetOre vonatkozd hataskort
figyelembe véve) helyettesiti. EllenOrzési joga az igazgatd tartdos tavolléte esetén az
intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Munkaid0 beosztasa, lgyeleti beosztasa az éves munkatervvel egy idOben évenként
rogzitésre kerdil.
Felelds: A koOzvetlen iranyitasa alda tartozd német nemzetiségi oktatds pedagogiai
munkajaért. A nemzetiségi oktatashoz kapcsolddd nemzetiségi programok szervezéséért,
lebonyolitasaért. A megjelolt teriileteken az adminisztraciés és pedagdgiai fegyelem
betartasaért, az iskolabdl kimend statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért.
Feladatkore:
Pedagdgiai iranyité munkaja
e Segiti az igazgatét a nevel6-oktatd munka iranyitasaban. Aktiv résztvevdje a
hetenkénti vezetGi értekezleteknek.
e Munkaterv szerint elOkésziti, megszervezi, megtartja a ra kiosztott nevelGtestiileti
értekezleteket.
e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek.
o Megszervezi €s biztositja miikddését az intézményben zajlé tanitasi gyakorlatnak.
e Oralatogatast végez, tapasztalatait az érintett kollegaval megbeszéli, az igazgatot
arrol tajékoztatja.
e Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 érakat szervez.
o Elbirdlja, és jévahagyja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, foglakozasi terveit.
e Figyelemmel kiséri tagozatanak tanulmanyi munkajat, a min6ség megtartasa
érdekében folyamatosan egyiittm(ikddik a munkakdzosség-vezetdkkel.
e Képviseli a munkakozosségeket intézményen belil és kivdil.
e Javaslatot tesz az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.
e A tagozat pedagdgiai munkdjat — kiemelten a versenyek, vizsgak, mérések,
bemutatok lebonyolitasat - szervezi, felligyeli, segiti.
e Szakmai tudasat folyamatosan gyarapitja a korszer( ismeretek elsajatitasara.
e Foglalkozik a kollegak szakmai, vagy egyéb problémaival, és lehetoség szerint
segitséget nyujt azok megoldasaban, kezelésében.
e Figyelemmel kiséri az erdei iskola, taborok, tanulmanyi kirandulasok, tGnnepélyek
egyéb programok megszervezését, lebonyolitasat.
e Torekszik a kiegyensulyozott l1égkor kialakitasara a didksag és a tantestiilet életében
egyarant.
e Segiti a DOK munkajat, allandé kapcsolatot tart a vezetGijével.
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Ugyviteli irdnyitéi munkaja

Biztositja a KRETA tanulmanyi rendszer naprakész, pontos miikodését.

Felels a KIR személyi nyilvantartas naprakész vezetéséeért.

Elkésziti az aktualis statisztikakat.

Javaslatot tesz a német nemzetiségi tagozat tantargyfelosztasara, az igazgatéval
tortént egyeztetés utan elkésziti azt. Kozremikddik az 6rarend, a német nemzetiségi
tagozat Ugyeleti és helyettesitési rendjének megszervezésében. A tanév soran
ellendrzi ezek mikodését.

Kapcsolatot tart az utazé gyodgypedagdgusokkal, biztositja a helyi miikddés feltételeit.
Megismeri a munkajahoz sziikséges jogszabalyokat, rendeleteket, szabalyzatokat.
Ezeket betartja, és munkatarsaival betartatja.

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, mddositasaban.

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

Irdnyitja a pedagdgusok adminisztraciéjat, havonta ellendrzi a KRETA napld
bejegyzéseit.

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

Figyelemmel kiséri a nyolcadikosok tovabbtanulasat.

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

Személyiségjogokat érint6 (tanar, diak, sziil), illetve a titkos informacidkat megorzi.
Mindenkor, a hatalyos jogszabalyok szerint jar el.

Budapest,

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

A munkakori leirasomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:

dolgozo

Kapjak:  dolgozo

irattar

Panndnia Altalénos Iskola 69



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Igazgatohelyettes munkakori leiras minta

Kozvetlen felettese: az igazgato.

Munkaid0 beosztasa, lgyeleti beosztasa az éves munkatervvel egy idoben évenként
rogzitésre kerdl.

Felelos: Az als6 és felsd tagozat, a napkdzi és tanuldszoba munkajaért. A megjelolt
terlleteken az adminisztracios, pénziigyi, gazdasagi és pedagogiai fegyelem betartasaért,
az iskolabdl kimeno statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért.

Feladatkore:

Pedagodgiai iranyitd munkaja

Segiti az igazgatét a nevel6-oktatd munka iranyitasaban. Aktiv résztvevije a
hetenkénti vezetGi értekezleteknek.

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

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
tanaroknak, tanarjelolteknek.

Oralatogatast végez, tapasztalatait az érintett kollegaval megbeszéli, az igazgatdt
arrol tajékoztatja.

Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd drakat szervez.

Elbiralja, és jovahagyja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, foglakozasi terveit.
Figyelemmel kiséri tagozatanak tanulmanyi munkajat, a mindség biztositasa
érdekében folyamatosan egyiittm(ikddik a munkakdzosség-vezetdkkel.

Képviseli a munkakdzosségeket intézményen belll és kiviil.

Javaslatot tesz az igazgatdnak a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.
Az iskola pedagdgiai munkajat — kiemelten a versenyek, vizsgak, mérések, bemutatdk
lebonyolitasat - szervezi, felligyeli, segiti.

Szakmai tudasat folyamatosan gyarapitja a korszer( ismeretek elsajatitasara.
Foglalkozik a kollegak szakmai, vagy egyéb problémaival, és lehetdség szerint
segitséget nyujt azok megoldasaban, kezelésében.

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

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

Segiti a DOK munkajat, allandd kapcsolatot tart a vezetSjével.

Szervezi és iranyitja az iskolai méréseket, a fenntartd altal szervezett LEP és NEP
programokat, elvégzi az ehhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat.

Ugyviteli irdnyit6i munkaja

Elkésziti az aktualis statisztikakat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasara, az igazgatdval tortént egyeztetés utan elkésziti
azt. Elkésziti az intézményi érarendet.

Megszervezi a pedagdgusok és neveld oktatdé munkat segitok lgyeleti rendjét. A
tanév soran ellendrzi ezek miikodését.

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

Részt vesz a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, az éves munkaterv, a hazirend és mas
iskolai dokumentaciok elkészitésében, modositasaban.
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Szervezi a helyettesitést a tanév soran, annak adminisztralasat vezeti, igazolja a
tulmunka teljesitését. )

Iranyitia a pedagdgusok adminisztracidjat, havonta ellen6rzi a KRETA napld
bejegyzéseit.

Ev végén ellendrzi a napldk lezarasat, a bizonyitvanyok és az anyakonyv vezetését.
Elkésziti az évkozben kért jelentéseket, statisztikat.

Figyelemmel kiséri a nyolcadikosok tovabbtanulasat.

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

Személyiségjogokat érinto (tanar, didk, sziilo), illetve a titkos informacidkat megorzi.
Mindenkor, a hatalyos jogszabalyok szerint jar el.

Kelt: Budapest,

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

A munkakori leirasomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:

dolgozé

Kapjak: dolgozé

irattar
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Munkako0zosség-vezeto munkakori leiras minta

Kozvetlen felettese:  az igazgatd
Beosztott munkatarsai: a szakmai munkakdzosség tagjai

Feladatai:

1) Szakmai iranyitas

El6készitd munkat végez az iskola pedagdgiai programja és €el6z0 tanév végi
hatarozatai alapjan az iskolai munkaterve 6sszeallitasahoz.

Az iskola munkaterve alapjan 0sszedllitja a munkakdzosség éves programjat.
Részt vesz a keriileti munkak6z0sség munkajaban, tovabbitja az iskolai
tapasztalatokat, tajékoztatja a kollégakat az elhangzottakrol, mozgodsit a
kerileti rendezvényekre.

Megszervezi a szaktargyi versenyek iskolai fordulojat.

Segiti az iskolaba érkezo Uj kollégak, kiilondsen a palyakezddk beilleszkedését
a tantestiilet munkajaba.

Segiti a vizsgak és osztalyozd vizsgak lebonyolitasat.

Feladata az iskolai felmérések lebonyolitasa, sziikség szerint feladatsorainak
Osszeadllitasa.

Havi rendszerességgel munkak6zosségi megbeszélést tart.

Segit a szakmai anyagok beszerzésében.

Figyeli a megjelen6é palyazati kiirasokat, és az iskola munkajat eldmozdito
palyazatokat ir, vagy részt vesz kidolgozasukban.

Részt vesz iskolai munkak6zosség vezetdi értekezleteken.

2) Ellendrzés, értékelés

Tanév elején a munkatervben meghatarozott idépontig begyditi a szaktanarok
tanmeneteit, és véleményezéssel atadja az igazgatdhelyettesnek.

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

Figyelemmel kiséri és ellenorzi az iskolai hazirend betartatasat.
Beszamoldiban értékeli a munkakoézosség és munkakdzosség tagjainak
munkajat.

3) Az iskola vezetését segitd tevékenység

Felelos:

Beszamol a keriileti munkakdzosségi értekezleten elhangzottakrol.

Javaslatot tesz a tovabbképzés tervezéséhez, helyi, szakmai tovabbképzésre,
részt vallal a bels6 tovabbképzések megtartasaban, megszervezésében, a
bemutato orak tartasaban.

Javaslatot tesz iskolai szintl palyazatok kiirasara, részt vesz ezek elbiralasaban.
Javaslatot tesz az osztalyozd vizsga bizottsaganak dsszeallitasara.

Félévkor és év végén oOsszefoglald elemzést, beszamoldt készit a
munkakdzosség tevékenységérdl. Felkérés esetén évkozi elemzést készit.
Munkak6zossége érdekeit képviseli. Javaslatot tesz az iskolavezetésnek a
szakmai munka javitasat és segitését célzd szakmai eszkozfejlesztésre.
Kozrem(ikddoi felkérés alapjan egyiittmikodik az igazgatdval a pedagdgusok
teljesitményértékelésében.

Javaslatot tesz munkakozossége tagjai jutalmazasara, kitlintetésére.

Segiti az iskola rendezvényeit.

Javaslataival, otleteivel segiti az iskolai innovaciot és annak megvaldsulasat.
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A munkakdzosség vezettje felelds a munkakdzosségi tagok tantargy-pedagdgiai
munkajanak iranyitasaért és ellenbrzéséért, a szakmai munka szinvonalaért.
e Felel6s a munkatervi feladatok hataridore vald szinvonalas elvégzéséért.
o Leltari felel6sséggel tartozik a kbzvetlendl atvett leltari anyagért, a szakmai leltarak
fejlesztéséért, az eszkdzok és anyagok célszer(i és gazdasagos felhasznalasaért.
o FelelGs a felvett pénzeszkozok hataridore torténd elszamolasaért.

Kelt: Budapest,
A munkakori leirast kiadta:

igazgatd
A munkakari leirdasomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:

dolgozé
Kapjak: dolgozé
irattar
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A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Munkaltato: Budapest XIII. Keriileti Pannonia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és
Angol Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola

Joggyakorld: Varga Marta igazgato

Munkavallalo:

Munkakor: konyvtaros tanar

Munkavégzés helye: Panndnia Altalanos Iskola (Bp. 1133 Tutaj u. 7-11.)
Munkaido: heti 40 ora.

Kozvetlen felettese: az igazgato

A konyvtaros tanar az iskolai nevelbtestiiletének tagja.

Anyagilag felel a kdnyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(i mlkodtetéséért.

Az iskolai konyvtaros tanar a kotelez6 draszama, heti 22 dra keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Heti 10 éraban zarva tartas mellett a kdnyvtari munka,
a konyvtarosi teenddk ellatasa, leltar készitése, kezelése. Munkaidejének fennmarado
részében, 8 draban munkahelyen kiviil végzett felkésziilés, kapcsolatépités,
allomanygyarapitas.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefiiggo feladatai részletezve

Elkésziti a konyvtar m(ikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Elkésziti az iskolai konyvtar M(ikodési Szabalyzatat.

Evente elkésziti a konyvtari statisztikat.

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

célokra jovahagyott 6sszegek tervszer(i, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e NevelGtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés
atjan is gyarapitja.

e Végzi az allomany folyamatos, tervszer( gyarapitasat.

e Folyamatosan végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi
és Osszesitett allomany-nyilvantartast.

e Ismernie kell a felhaszndlok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a kiilénb6z6
forraseszkdzok megfeleld valasztékat az oktatashoz és szabadidGs tevékenységekhez.
Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetGségét.

e A konyvtar allomanyardl kataldgust készit. (Betlirendes leird, ETO szakkatalogus,
Targyszo katalogus)

e Az dllomany feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen
végzi.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartasat barki akadalyozza.

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
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e Lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsdnzést.

e Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban. Az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

e Tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatast végez.

e Segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat.

e Ajanlasokat készit a miliveltségteriiletek igényei szerint a tanulmanyi versenyek,
palyazatok, tinnepélyek miisoranak elkészitéséhez.

o Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

e A szakmai munkakozosség-vezetOkkel kozosen Osszeadllitia —a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari foglakozasok, konyvtari orak éves tervét.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jellegli kdnyvtarhasznalati orakat.

e Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében és modositasaban.

e Biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat és a kiilonféle szolgaltatasait.

e A konyv- és konyvtarhasznalat ismeretek tanitdsan tul feladata még a
konyvtarhasznalatra épiilo szakérak, foglalkozasok, szakkorok litemezése, elokészitése,
megtartasa.

Tartds tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

e Kozrem(ikodoje az iskolai tankényvrendelés folyamatanak, segiti a tankonyvfelelGs
munkajat.

e Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérol.

e Nyilvantartasba veszi a kdnyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuldknak.

e Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve
a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

Budapest,

A munkakori leirast kiadta:

Varga Marta
igazgato

A munkakari leirdasomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:
dolgozé

Kapjak: dolgozd
irattar
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Pedagdgus munkakori leirasa

Munkaltato: Budapest XIII. Keriileti Pannonia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és

Angol Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola

Joggyakorld: Varga Marta igazgato

Munkavallalo:

Munkakor: konyvtaros tanar

Munkavégzés helye: Panndnia Altalanos Iskola (Bp. 1133 Tutaj u. 7-11.)
Munkaido: heti 40 éra.

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Az aktualis tanévi tantargyfelosztas szerinti kotelezo feladatai:

Szakmai iranyitoja: a szakmai munkak6z0sség-vezeto

Hatalybalépés datuma:

A pedagodgus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a
kerettantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenbrzése, sajatos nevelési
igény(i tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus munkakorével 6sszefiiggo kotelessége:

nevel0 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyltt miikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse,

lassa el a gyermekvédelmi feladatokat

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

mozditsa el6 a gyermek erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikddés szabalyainak
elsajatitasat, és betartasat, a diakonkormanyzat munkajat
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e nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyilttmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre

e vegyen részt a Pedagdgiai Programban szerepl6 erdei iskolai program és mas iskolan
kiviili programok megszervezésében, lebonyolitasaban

e a szlilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola
dontéseirdl,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
- és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

o tartsa tiszteletben a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat
és jogait

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

e aktivan vegyen részt a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak megszervezésében,
lebonyolitasaban,

e lasson el beosztasnak megfelel6 (igyeletet

e a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint szovegesen
vagy érdemjegyekkel, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk

munkajat,
e részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e a PUétv. vhr-ben foglaltak alapjan részt vesz a pedagdgus eldmeneteli rendszer szerinti
mindsitési eljarasban.

e tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténo felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai Ginnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatdsahoz méltd magatartast tanusitson,

e agyermek, tanuld érdekében egylitt miikédjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus munkakorével 6sszefiiggo joga, hogy

e személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiliék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
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a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
maodszereit megvalasztja,

megvalasztja a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

részt vegyen a nevelGtestiilet tagjaként a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,
részt vegyen szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozé testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

latogassa az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzedlis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Budapest,
A munkakori leirast kiadta:

Varga Marta Gizella
igazgato

A munkakari leirdasomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:

dolgozo

Kapjak: dolgozd

irattar
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NOKS alkalmazott - Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
Munkaltato: Budapest XIII. Keriileti Panndnia Német Nemzetiségi Kétnyelv(i és Angol

Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola

Joggyakorld: Varga Marta igazgatd
Munkavallalé:

Munkakér: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A pedagogiai asszisztens alapveto feladata:

Tanitasi eszkdzoket készit és elokészit.

Segiti a tanitok és napkozis neveldok technikai munkajat, felliigyeli és gondozza a
rabizott gyermekcsoportot.

Ellatja a tanuldk szabadid6 — szervezését.

Részt vesz az egészséges életmddu szokasrendszer kialakitasaban.

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Szakmai iranyitéja: szakmai munkakdzdsség vezetok

Munkavégzés helye: Pannénia Altaldnos Iskola (Bp. 1133 Tutaj u. 7-11.)
Heti munkaido: 40 éra

Munkaido beosztas:

KOVETELMENYEK
Elvart ismeretek: A kodzoktatasi, a pedagdgiai és a jogi eldirasok, a belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Szervezo képesség, feleldsségtudat.

Személyi tulajdonsagok: Precizitds, kreativitds, empatia, egyuttmiikodési készség,
gyakorlatias gondolkozas.

A pedagogiai asszisztens munkakorével osszefiiggo kotelessége:

A tanuldk felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds foglalkoztatasa, az
intézményi miikodési rend, és beosztas szerint.

Nyolcdras napi munka idejének egy részében elGzetes megbeszélés szerint a
gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el, a fennmaradd id6ben a tanitas —
tanulds eszkozeinek el6készitését, a foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést
végez.

A tandrak alatt a tanitdé dtmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszk6zoket vesz eld.
A délel6tti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gyarapitja pedagdgiai-pszicholdgiai ismereteit.

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitdsara. Alkalmanként a tanuldkat
orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsaddba kiséri

Az orakozi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgds (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird
képességét.

Ebéd utan a tanulasi ido kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk
szervezett foglalkoztatasardl, jatékokat kezdeményez.
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A délutani tanulasi id0 alatt a napkozis neveld Utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.
Rendszeresen tajékoztatja tanitdt a tanuldk fejlodésérdl, magatartasukrél, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az elsd
osztalyosok kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat. Szerepet vallal a gyerekek részére szervezett kulturalis
programokban.

Részt vesz a kivansag szerinti sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogadddrakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis és tabori
felligyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasardl.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat,
sokoldall és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszt6 gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel.

Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, elldtia a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridére elvégzi minOségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgatd és vezetd megbizza.

A pedagogiai asszisztens munkakorével dsszefiiggo felelosségi kore:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore tortén6 elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

A vezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Budapest,
A munkakori leirast kiadta:

Varga Marta Gizella
igazgato

A munkakori leirasomat a benne foglaltak tudomasul vételével atvettem:

dolgozo

Kapjak: dolgozd

irattar
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3. szami melléklet
Adatvédelmi szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl szold, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu Rendeletében
(a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az informacids dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban:
Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitas intézményi rendjét a
nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-ara
figyelemmel az alabbiak szerint szabalyozom.

Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1. § (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Budapest XIII. Keriileti Pannénia
Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol Nyelvet Oktato Altalanos Iskola
kdznevelési intézménynél (a tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes adatok
kezelésének jogszer( rendjét, annak legfontosabb szabalyait, valamint biztositsa az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacids énrendelkezési jognak és az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.
(2) A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2)
bekezdése szerint azt kiegészitd eldirasokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagdgusok Uj
életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: PUétv.) altal meghatarozott
adatvédelmi kovetelményekkel 6sszhangban kell alkalmazni.
(3) A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altalanos adatvédelmi rendelet
4. cikke szerinti meghatarozasok az iranyadok.

2. A Szabalyzat hatalya
2. § (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban alldkra, igy kilondsen a munkaerd-kdlcsdnzés, a hallgatoi
munkaszerz6dés keretében foglalkoztatottakra, vagy didkszovetkezet altal kozvetitett
diakmunkasokra (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak).
(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a torvényes képviseletiiket
ellatd személyekre is.
(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott
valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategdridira, a blintgyi
személyes adatra, a vellk végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére,
keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl, valamint megjelenési formajuktol
fuggetlendl.
(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzésével 6sszefiiggd
személyes adatainak kezelése tekintetében a PUétv., a munkavallalék személyhez f{iz6d6
jogok védelme vonatkozasaban pedig a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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(5) A gyermekek, illetve a torvényes képviseletiiket ellatd személyek intézményi
jogviszonyhoz kapcsolddd adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.

Az adatvédelem intézményi rendszere
1. Az Intézmény igazgatdéjanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
4. 8§ (1) Az Intézmény igazgatoja:

a) felel6s az Intézmény adatkezelésének jogszerliségéért,

b) felelds az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges
személyi, targyi és technikai feltételek biztositasaért,

c) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagtdl (a
tovabbiakban: Hatdsag) érkez6 megkeresések, ajanlasok ligyében,

d) kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t és biztositja szamara a feladata
elvégzéséhez sziikséges feltételeket,

e) felligyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,
f) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

(2) Az adatkezeléssel 6sszefiiggésben a kiilondsen sulyos jogszabalysértés esetén az
igazgatd felel0sségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezeld
foglalkoztatottal szemben.
2. Az adatvédelmi tisztviselo

5. § (1) Az Intézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a)
pontjara figyelemmel adatvédelmi tisztviseld kerdil kijelolésre. Adatvédelmi tisztviselonek
az jelolhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi elGirasok és
jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szint(i ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2)
bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 az altalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében
meghatarozott feladatokat Iatja el.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel jogallasara az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke
alkalmazanda.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsz(inését
kdvetben is titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban
tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak
és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiiloé adatot, valamint minden olyan adatot,
tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo adatkezel6 nem koteles térvény eldirasai
szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitol
nem fogadhat el.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

(7) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe,
valamint a hozzajuk kapcsolddé jegyzékonyvekbe és adatkezelési nyilvantartasokba. Az
Intézmény igazgatojatol és munkatarsaitol szoban vagy irasban is felvilagositast kérhet.
(8) Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutasa
esetén az adatvédelmi tisztviseld ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezeld figyelmét.
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A feltart szabalytalansagrodl az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul beszamol az
igazgatonak.

(9) Az adatvédelmi tisztviselohdz barmely érintett fordulhat a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos kérdésekben.

3. Az adatkezelésben résztvevok

6. 8§ (1) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott

a) feladatkorének ellatasa soran felelds az adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért,
valamint az adatok pontos és kévethetd dokumentalasaért,

b) mego0rzi a feladata, illetve munkakore ellatasa soran tudomasara jutott adatokat,
informaciokat, kiilonos tekintettel a személyes adatokra,

c) (Ugyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrol,
hogy az altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag és
naprakészség alapelvének,

d) gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza,

e) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul
megszuntetni,

f) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos belsd iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit.

4. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott kotelességei

7. 8 (1) Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott:

a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos belso iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit,

b) koteles az igazgatdt tajékoztatni a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémaral.

Az adatkezelésre vonatkozo szabalyok
1. Az adatkezelés jogalapja
8. § (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

a) az Intézmény kozérdeki feladatai végrehajtasahoz nélkildzhetetleniil sziikséges,
vagy

b) az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetleniil sziikséges,
vagy

c) az érintett a megfeleld tajékoztatas mellett személyes adatai kezeléséhez dnkéntesen
és kifejezetten hozzajarul, vagy

d) az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

e) az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveto
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy

f) olyan szerzddés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megelozoen az érintett kérésére torténo lépések
megtételéhez sziikséges.
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(2) Kiilénleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhetd,
ha az altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is
teljestilnek.
(3) Az egyes adatkezelésekrol az Intézmény adatkezelési tajékoztatdval informalja az
érintetteket. Ezen adatkezelési tajékoztatok tartalmazzak az adott adatkezelés
tekintetében az adatkezelés pontos céljat és jogalapjat, az adott adatkezelés soran kezelt
személyes adatok megnevezését. Ezeket az adatokat a jelen Szabalyzat 13. § (1)-(2)
bekezdése szerinti nyilvantartasok is tartalmazzak.
(4) A hozzajarulasra vonatkozd szabalyok:

a) amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapszik, Ugy az érintett a
hozzajarulds megadasardl onkéntesen és Ugy donthet, hogy a hozzajarulas
megtagadasa vagy késObbi visszavondsa nem jar szamdra negativ
kovetkezményekkel.

b) Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok formajat tekintve,
a hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzajarulas formajat meghatarozza vagy egyes formait
(szdbeli hozzajarulas, rautaldé magatartas) kizarja.

c) Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat Ugy hatarozza meg jelen Szabalyzat
kiadasakor és minden, a késObbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy
amennyiben annak jogalapja az érintett hozzajaruldsa, ugy képes legyen annak
bizonyitasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre
tekintettel az Intézmény elsGsorban irasos nyilatkozat Utjan szerzi be az érintett
hozzajarulasat.

d) Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast
megadta, utébb visszavonhassa a hozzajarulasat.

e) Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a
tovabbiakban nem kezeli, de az adat helyét ,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel
jeloli meg.

2. Az adatkezelés elvei
9. § (1) Személyes adat kizardlag egyértelmlien meghatarozott jogszer(i célbdl, a céllal
Osszeegyeztethetd6 modon kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni.
(2) Csak olyan személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a
jogszabalyokban és az Intézmény egyedi iratkezelési szabalyzataban meghatarozott
megorzési kotelezettségre. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a
kozérdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbol torténo tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvaldsulasanal hosszabb
ideig torténd tarolasara csak kozérdek(i archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas,
vagy statisztika készitése céljabdl keriilhet sor.
(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithatd a kapcsolat, ha az
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adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz
sziikségesek.
(4) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
(5) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy
kilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakitd — intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat.
(6) Az Intézmény felelGs az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre
juttatasaért, figyelemmel az elszamoltathatdsag alapelvének teljesiilésére.

3. Az érintett tajékoztatasanak kovetelménye
10. § (1) Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintettdl gyditik, az
Intézmény a tajékoztatashoz vald jog érvényesiilése érdekében az altala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megel6zben, de legkésdbb az adatok megszerzésének
idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kdvetkez6 informacidk mindegyikét:

a) az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az

adatfeldolgozd — képviseldjének kilétét és elérhetbségeit,
b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,
d) ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdriait,

e) ha relevans, az altalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f)

pontjaban szerepl0 adatokat.

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informacidok mellett a személyes
adatok megszerzésének idopontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kdvetkez0 kiegészitd informaciokrdl tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak idGtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen

idétartam meghatarozasanak szempontjairol,
b) az érintettet megillet6 jogosultsagokrol, és azok gyakorlasanak madjaral,

c) az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely
idopontban torténd visszavonasahoz vald jogardl, azzal, hogy a hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a visszavonas el6tt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszer(iségét,

d) a Hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,

e) arrél, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabadlyon vagy szerzGdéses
kotelezettségen alapul vagy szerzOdés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

f) ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast
is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozdan érthet6 informacidkrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel,
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és az érintettre nézve milyen varhatd kovetkezményekkel bir.

(3) Ha az Intézmény a személyes adatokon a gyUijtésiik céljatol eltér6 célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltér6 célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészito
informaciorol.

(4) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az Intézmény az érintett
rendelkezésére bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul a kévetkezd
informaciokat:

a) az érintett személyes adatok kategoriai,

b) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e.

(5) Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszer(i hataridon, de legkés6bb egy hdnapon
beldl,

b) ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb
az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy

c) ha varhatdan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok elsd
alkalommal vald kozlésekor.

(6) Az Intézménynek ugy kell megvalositania az érintett tajékoztatasat, hogy az érintett
részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast témor, atlathatd, értheto
és kdnnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban, vildgosan és kozérthetden
megfogalmazva nyUjtsa. A tajékoztatas nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek
koréhez. A tajékoztatast irasban vagy egyéb, megtorténtének bizonyitasara alkalmas
maodon kell biztositani.

(7) Az Intézménynek nem kell tadjékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem
az érintettdl szerezték meg és

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy

b) az informaciok érintett részére vald rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy

c) aranytalanul nagy erofeszitést igényelne az informacidk érintett rendelkezésére
bocsatasa, vagy

d) a tdjékoztatas nyujtasa valdszindsithetoen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy

e) a személyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eldirja jogszabaly, amely
az érintett jogos érdekét szolgalo intézkedésekrol kiilon rendelkezik, vagy

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban el6irt titoktartasi kotelezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.

(8) A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket
kell hoznia — az informacidk nyilvanosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében.
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4. Az adatkezelésben érintettet megilleto jogosultsagok és az érintett jogai

érvényesiilésének biztositasa
11. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytol tajékoztatast kérhet arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a
réla szolo adatkezelésrdl és abba betekinthet. A betekintést gy kell biztositani, hogy ez
alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.
(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyUjtasatdl szamitott legrévidebb idd
alatt, de legfeljebb az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott hataridon beliil
elbiralja és a dontésrdl az érintettet kozérthetd formaban és tartalommal irasban, vagy ha
az érintett a kérelmet elektronikus Uton nyuijtotta be, elektronikus Gton (kivéve, ha az
érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek kézérthet6 formaban,
irdsban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetleg az altala megbizott adatfeldolgozé altal
kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel 6sszefiiggo tevékenységérdl, hogy kik és milyen célbdl
kaptak vagy kapjak meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gydjtotték,
a forrasukra vonatkozd minden elérhetd informaciorol.
(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a
tajékoztatast kérd a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az
Intézményhez még nem nyujtott be. Amennyiben az érintett folyd évben azonos adatkérre
vonatkozdan a hozzaféréshez valod joga, a helyesbitéshez vald joga, az adatkezelés
korlatozasahoz vald joga, vagy a torléshez vald joga érvényesitése iranti kérelmet nyudjtott
mar be az Intézményhez és az altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk (5) bekezdésében
foglalt feltételek fennallnak, akkor koltségteérités allapithatd meg.
(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyljtd személy az
érintettel azonos személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyujtoé személy
személyazonossaganak hitelt érdeml6 igazolasat kdvetden teljesiti.
(5) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkdl
helyesbitse az érintettre vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését.
(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha
az alabbiak valamelyike teljesdil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra
az idGtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a Intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat,

c) a Intézménynek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az

idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy a Intézmény jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(7) Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes
adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények
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el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

(8) A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

(9) Az altaldnos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatarozottak szerint az érintett
jogosult a torléshez val6 jog gyakorlasara.

(10) A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait
haladéktalanul torolni kell, ha

a) az adatkezelés jogellenes, vagy

b) az érintett az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés
ellen, az ott foglalt feltételek teljesiilése setén

c) az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges
az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz, vagy

d) az adatok tarolasanak torvényben, nemzetkdzi szerz6désben vagy az Eurdpai Unid
kotelezo jogi aktusaban meghatarozott idStartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megsz(int és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
f) azt jogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, birdsag vagy a Hatdsag elrendelte,

g) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi.

(11) Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irasban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
az érintettet megilleto jogokrdl, azok érvényesitésének modjardl.

(12) Ha az Intézmény az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korladtozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezelGket és
adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megel6z6en tovabbitotta,
annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat
a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

(13) Az adathordozhatdsag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozd és az dltala a Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa anélkdl, hogy ezt a Intézmény
akadalyozn3, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzodésen alapul, és
b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

12. § (1) Az érintett a tajékoztatas, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba
az adathordozas iranti kérelmét és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi
tisztvisel6hoz nyuljthatja be.
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(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazé levelet
az igazgatd vagy az altala kijelolt személy késziti eld.

(3) Az érintettnek vald megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazod levél
véleményezés céljabdl megkiildheté az adatvédelmi tisztviselonek. A levelet Ugy kell
elkildeni a részére, hogy az érintett tajékoztatasara nyitva allé hataridébdl még legalabb 5
munkanap rendelkezésre alljon.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint
egyeztet az Intézmény igazgatdjaval, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt a
kérelem cimzettie — megkdldi a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény
igazgatdja vagy az altala kijelolt személy kiild el az érintettnek.

(5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén
is egyeztetni lehet az adatvédelmi tisztviselovel a kérelem teljesithetoségérdl, illetve annak
madjaral.

(6) Ha az Intézmény agy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az
elutasitasrol sz6ld dontésérdl az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kovetOen
az érintettet irdsban, haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tajékoztatja a
jogorvoslati lehetdségekrol.

5. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
13.8 (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési
tevékenységet nyilvantartasba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban:
adatkezelGi nyilvantartas). A nyilvantartasba vételr6l az igazgatdé gondoskodik. A
nyilvantartas vezetése elektronikus Uton rogzitett formaban torténik és azt — kérésére — a
Hatdsag rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezel6i nyilvantartashoz az adatvédelmi
tisztviselO részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.
(2) Az adatkezel6i nyilvantartas a kdvetkezd informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezel6 nevét és elérhetGségeit, az adatkezeld képviseldjének és az
adatvédelmi tisztviselének a nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait,
c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetését,

d) az olyan cimzettek kategodridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténo tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet
49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a
megfeleld garanciak leirasat,

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategdriak torlésére elGiranyzott hataridoket,
g) ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenbrzése,
valamint a Hatdsag és az érintett tajékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tényeket, kiilondsen az adatvédelmi
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incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és hozzavetdleges szamat,

b) az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetbleges mennyiségét,
c) az adatvédelmi incidens idopontjat, kordlményeit,

d) az adatvédelmi incidensbdl ered6 valdszin(isithetd kdvetkezményeket és az azok
elharitasara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzd
intézkedéseket.

6. Adatvédelmi hatasvizsgalat, elozetes konzultacio

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kilénodsen Uj technoldgidkat alkalmazo — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, korilményére és céljaira, valdszinlsithetben
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
Intézmény az adatkezelést megel6zOen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen
hatasokat fognak gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényesiilésére.

(2) Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai
tanacsat kotelezo kikérni.

(3) A Intézmény az adatvédelmi hatasvizsgalatot az altalanos adatvédelmi rendelet 35-36.
cikkében, valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/
248. iranymutatasaban foglalt modszertani ajanlas figyelembe vételével folytatja le.

(4) Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld
altal azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabdl tervezett,
valamint a személyes adatokhoz f(iz6d0 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld az
adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket. Az adatvédelmi hatasvizsgalat erre szolgald
szoftver hasznalataval is elvégezhetd.

(5) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal
a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszinlisithetéen magas
kockdzattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z0en az adatkezel6 el6zetes
konzultaciét kezdeményez a Hatdsaggal. Az elGzetes konzultacid kezdeményezésével
egyidejlleg az Intézmény a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményét, tovabba felvilagositast nyljt a Hatdsag részére minden olyan korilményrdl,
amelynek tisztazasat a Hatdsag az el6zetes konzultacié eredményes lefolytatasa érdekében
sziikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hatdsag valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazatu
adatkezelésnek mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e
megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé
tipust mivelet vagy mliveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében
annak magas kockazatat vélelmezni kell.

(7) HaaHatdsag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg,
hogy az nem mindsll magas kockazatl adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi,
valamint a tervezett adatkezelés kizardlag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran
alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonld tipusi mivelet vagy miveletsorozat

Panndnia Altalénos Iskola 90



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem
mindsiil magas kockazat( adatkezelésnek.

Az adattovabbitas

1. Az adattovabbitas rendje
15.8 (1) Az Intézmény altal az eljarasa soran kezelt személyes adatok tovabbitasanak
jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az iranyaddk. Kiilféldre torténo
adattovabbitas esetén tovabbi feltétel az altalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében
foglaltaknak vald megfelelés.
(2) Az adattovabbitast megel6zoen a Intézmény adatot kezel6 munkatarsa,
adatfeldolgozd igénybevétele esetén a Intézmény megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozd megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.
(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az
allapithatd meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem
naprakészek, azok kizarolag abban az esetben tovabbithatdak, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével és  naprakészségével Osszefliggésben rendelkezésére  alld
informaciokrol.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény
jogszer(i adatkezelGje.
(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6z0dni az adatkezelés
jogalapjardl, kétség esetén az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése
mellett. Személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas
jogalapja egyértelmd, célja és az adattovabbitas cimzettje pontosan meghatarozott. Az
adattovabbitast minden esetben dokumentalni kell olyan médon, hogy annak menete és
jogszer(isége bizonyithatd legyen.
(6) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzajarulas
megtorténtét irasban rogziteni kell. Az érintett a hozzajarulasat az adattovabbitas
jogalapja, célja és cimzettje ismeretében adja meg.

2. Adattovabbitas kiilso megkeresés alapjan

16.8§ (1) Az Intézményen Kkiviili szervtol vagy maganszemélytol érkezo,
személyes adatokat érintdo adatkozlésre iranyuld megkeresés teljesitésének
jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az iranyadok.

(2) Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés
vagy érintetti hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel —
nem allapithatd meg.

(3) Az adatkezelést végz0 foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervtol vagy
maganszemélytdl érkez6 adattovabbitasra irdnyuld megkeresés, vagy a kiilféldre torténo
adattovabbitasra iranyuld megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az
igazgatot.

(4) Az igazgatot a rendelkezésre allé adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetoségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast
végez.
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(5) Ha az adattovabbitast kdvetden jut az Intézmény, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd tudomasara, hogy az adattovabbitas
torvényben, nemzetkozi szerzodésben vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusaban
meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.
(6) Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az
igazgatod — irasban vagy elektronikus Uton — az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat, aki 6t
munkanapon beliil véleményt nyilvanit az adattovabbitas jogszer(iségéral.
(7) Az igazgatd az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas
teljesitésére vonatkozd el6iras nem rendelkezik masképp — az erre irdnyuld kérelem
beérkezését kovetd 15 napon beliil teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld
véleményének figyelembe vételével dont a megkeresés teljesitésének elutasitasardl, a
torvényben meghatarozott kotelezé adatszolgaltatasokat kivéve. A dontés ellen az
adatkérd az Intézmény igazgatdjahoz irasban benyujtott panasszal fordulhat, aki annak a
beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatdsagardl.

3. K6z06s adatkezelés
17.8 (1) Az Intézmény felelGs az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont,
ha az adatkezelés céljait és eszkozeit egy masik adatkezel6vel vagy adatkezeldkkel
kézosen hatarozzak meg, azok kézos adatkezeldknek mindstilnek.
(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy tobb tovabbi 6nall6 jogalanyisaggal
rendelkezd adatkezeld folytat kozOs adatkezelést, Ugy irasbeli megallapodasban kell
rendezni a feleldsségi koroket, és ennek a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozd
rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is
meghatarozhatja az egyes adatkezelOk kotelezettségeit egy kdzos adatkezeléssel
kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositasa érdekében, az érintettek
jogaikat barmelyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatjak.

4. Adatfeldolgozo igénybevétele

18. 8 (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizarolag
olyan adatfeldolgozdét vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld garancidkat nyujt az
adatkezelési kovetelményeknek valé megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét
biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre
vonatkozd kiilon torvények keretei kozott az Intézmény hatarozza meg. Az Intézmény altal
adott utasitasok jogszerliségéért az Intézmény felel.

(3) Az adatfeldolgozd az Intézmény elGzetesen irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkil tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli
felhatalmazads esetén az adatfeldolgozd el6zetesen tajékoztatni koteles az Intézményt
minden olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozdk igénybevételét vagy azok
cseréjét érinti, ezzel biztositva lehet6séget arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben
az Intézmény sziikség szerint kifogast emelhessen.

(4) Az adatfeldolgoz6 a személyes adatokat kizardlag az Intézmény utasitdsanak
megfelel0en kezelheti, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre 6t unids vagy tagallami jog kotelezi.
Az adatfeldolgoz6 adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizardlag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.
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(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzddést irasba kell foglalni, amely szerzodés
tartalmazza az adatkezelés targyat, idOtartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok
tipusat, az érintettek kategdridit, valamint az adatkezel6 és az adatfeldolgozd
kotelezettségeit és jogait, igy legalabb azt, hogy az adatfeldolgozd

a) aszemélyes adatokat kizardlag az Intézmény irasbeli utasitasai alapjan kezeli, kivéve
jogszabalyban eldirt egyedi esetekben,

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,

c) meghozza a megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat
mértékének megfelel6 szintl adatbiztonsagot garantalja,

d) az Intézmény el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkdl
tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe,

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

f) segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és az el6zetes konzultacid teljesitésében,

g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kbvetben az Intézmény dontése
alapjan minden személyes adatot t6r6l vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,

h) az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az
adatfeldolgozd igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének
igazolasahoz sziikséges, tovabba, amely lehetévé teszi, és elOsegiti az Intézmény
vagy az altala megbizott mas ellendr Utjan végzett auditokat, ideértve a helyszini
vizsgalatokat is. Ezen informacidknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasanak
teljesitése el6tt az adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell az Intézményt,
ha ugy Vvéli, hogy annak valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozassal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd
személyes adatokat felhasznald lzleti tevékenységben érdekelt.

Az adatbiztonsag kdvetelménye
1. Adatbiztonsagi szabalyok

19.§ (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizdsa esetén
tevékenységi korében az adatfeldolgozd a kezelt személyes adatok megfeleld szintd
biztonsdganak biztositdsa, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése
érdekében, koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni a
kockazatok mértékéhez igazodd miszaki és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba jelen
Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasahoz
szilkségesek, annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintli
adatbiztonsagot garantalja.
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(2) Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités, valamint
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és mdiszaki
(informatikai) intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az
adatbiztonsag keretében az egyes személyes adatokat kezeld informatikai rendszereket csak
Intézmény gondoskodik arrdl, hogy alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez
elengedhetetlenil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek. Az Intézmény hozzaférési
jogosultsagot kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése,
feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok
felhasznalasat az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellendrzi.

(4) A kilonbdzd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt
adatok — kivéve, ha azt térvény lehetdvé teszi — kdzvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok,
és az érintetthez rendelhetok.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az
adatfeldolgozd tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

c) annak ellendrizhetéségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak,

d) annak ellendrizhetOségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe,

e) a telepitett rendszerek izemzavar esetén torténd helyreadllithatésagat, és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(6) A Intézménynek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozdk
védelme a sériilés, rongalddas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

20. 8§ A nem elektronikus kezelés(i személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:
a) tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tliz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,
b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékes
gyintéz6k férhetnek hozza;
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2. Ellenorzés
21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elGirasok és bels6 szabalyozd
eszkozok eldirdasainak megtartasat az igazgatd koteles ellendrizni. Az ellenOrzéshez
segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tal.
(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket
végezni.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés rendjének megtartasara iranyuld ellendrzési

tevékenysége soran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos bels6 szabalyozd
eszkozoket, dokumentumokat, jegyzokonyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

Az adatvédelmi eloirasok megsértése

1. Adatvédelmi incidens és kezelése
22.§ (1) A biztonsagot érint6 dsszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy
adatvédelmi incidens illetve incidens) bekdvetkezése esetén az eseményt észleld
foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie kell az igazgatot, megjeldlve az incidens
valamennyi ismert részletét.
(2) Az igazgato6 — sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviselOvel vald konzultaciét
kovetden - megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytat le és
objektiv értékelés alapjan mérlegeli, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
(3) Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, Ugy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de
legkés6bb azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, 72 déran beliil az
incidenst bejelenti a Hatésagnak, a Hatdsag hivatalos oldalan talalhaté Adatvédelmi
Incidensbejelenté Rendszer hasznalataval.
(4) A természetes személyek jogait és szabadsagait érint6 — valtozd valdszinlségi és
sulyossagu — kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek
adatvédelmi incidens bekovetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz
vezethetnek, igy kiilénosen:

a) ha az adatkezelésbdl hatranyos megkilonboztetés, személyazonossag-lopas vagy
személyazonossaggal vald visszaélés, pénziigyi veszteség, a jo hirnév sérelme, a
szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése, az alnevesités engedély nélkil torténd feloldasa, vagy barmilyen egyéb
jelentGs gazdasagi vagy szocialis hatrany fakadhat,

b) ha az érintettek nem gyakorolhatjak jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett,

c) ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szarmazasra,
vagy politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genetikai adatok,
egészségligyi adatok vagy a szexudlis életre, biintetGjogi felelésség megallapitasara,
illetve blncselekményekre, vagy ezekhez kapcsoldédd biztonsagi intézkedésekre
vonatkoznak,

d) ha személyes jellemzok értékelésére, igy kilénésen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzOk, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferenciak
vagy érdekl6dési korok, megbizhatosag vagy viselkedés, tartézkodasi hely vagy
mozgas elemzésére vagy elOrejelzésére keril sor személyes profil létrehozasa vagy
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felhasznalasa céljabal,

e) ha kiszolgaltatott személyek — kiilonésen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére keril sor,

f) ha az adatkezelés nagy mennyiségl személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu
érintettre terjed ki.

(5) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra kertll,
hogy az adatvédelmi incidens valdszinlsithetden nem jar kockazattal az egyének jogaira
és szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatdsagi bejelentése melldzendo.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra kertll,
hogy az adatvédelmi incidens valdszinlsithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, legalabb a (8) bekezdés b)—d)
pontokban meghatarozott tartalommal.

(7) Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a
kovetkez0 feltételek barmelyike teljesdil:

a) az Intézmény megfelel6 mliszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilonésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) az Intézmény az adatvédelmi incidensr6l vald tudomasszerzést kovetOen olyan
tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és
szabadsagaira jelentett, a (4) bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban
valdszinlsithetéen nem valdsul meg,

c) a tajékoztatas aranytalan erofeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informacidk Utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

(8) A Hatdsagnak vald bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetOleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat,

b) ko6zolni kell a tajékoztatast nyujtod kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit,

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlsithetd kdvetkezményeket,
tovabba

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(9) Amennyiben — tekintettel az incidens 6sszetettségére — nem lehetséges az
informacidkat egyidejlileg kdzolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil kés6bb
részletekben is k6zolhetok a Hatdsaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasardl, a
biztonsagos és jogszer( adatkezelés helyreallitasarol.
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(11) Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen
Szabalyzat 13. § (3) bekezdésében foglaltak szerint.

23. 8 (1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és
blintet6jogi felelosséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsoldodo feladatai teljesitése soran
végzett adatkezelések jogszerlségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

(2) Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi feleldsséggel tartozik kiilonésen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szamara atadja, vagy hozzaférhetové teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszerlien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt
végre, beleértve sajat vagy hozzatartozdi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az
Intézmény mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére
elérhetdvé teszi.

(3) A Szabalyzat el6irasait megszego foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasarol az
igazgatd haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a felelGsségre
vonasi ligyének lezarasaig a Intézmény szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

Zaro rendelkezések
1. Ervényesség

24.8 (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabalyzat az Intézmény iratkezelési
szabalyzatanak részét képezi.
(2) Jelen szabalyzat elkészitésénél és modositasanal a szlil6i szervezetet és a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A sziilGi szervezet, illetve az iskolai
diakdnkormanyzat véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.
(3) Jelen Szabalyzatot az igazgatoé adja ki.

Budapest, 2026. julius 22.

Varga Marta Gizella s.k.
igazgato
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