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PREAMBULUM

., Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomdanyban romlatlansagot, méltosagot mutatvan,

Egészseges, feddhetetlen beszédet,; hogy az ellenfél megszégyeniiljon,
semmi gonoszt sem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Baptista Szeretetszolgalat Panndnia Iskoldja a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy 4ltal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését
akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozésaiban a Biblia
tanitasainak ¢és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik. Az iskola
minden tanulojanak, tanaranak és alkalmazottjdnak vallaldsa és feladata, hogy
magatartdsdval ¢és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen
kozvetitse az intézmény kiils6 €s belsd kornyezete szamara, hogy az iskola
hirnevét oregbitse. Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran
¢s az iskolaban, hanem egész évben ¢s az iskolan kiviil rendezett iskolai
programokon is érvényesek.

Alapvetések:

e Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a
tisztelet, a szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

o A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a diakok egymas kozotti
viselkedésére, kommunikacidjara is. Kertiljék a tettleges durvasagot éppugy,
mint annak barmely form4jat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden
olyan megnyilatkozast, amely a k6zosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja
vagy serti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozdsség testi vagy
lelki egészségeének.

e Sajat véleményiiket tarsaikrol, tandraikrol, az iskola alkalmazottairol olyan
modon, olyan helyen/helyzetben/idopontban fogalmazzdk meg, hogy az, az
illeté emberi meltosagat €s szemelyiségi jogait ne sértse.

o Miikddjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsaban, rendben tartasdban.

e Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen ¢€s elfogulatlanul
tajékoztassak.

e A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosito
szenvedélyek gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt
az iskola minden tanuldja szdmadra szigortian tilos a dohanyzas, a szeszes
italok  fogyasztdsa. = Hasonloan  szigori tilalom ald esik a
kabitoszer-fogyasztds, melyet a 2012. ¢évi C. torvény a Biintetd
Torvénykonyvrdl is tilt.

e A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képesseégeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az
iskolai tandrdk sikerének egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos
elvégzése ¢és a sziikséges taneszkozok gondos eldkészitése.



A tanordkon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk —
munkdjanak megbecsiilése a jO munka feltétele. Az 6rai munkdban vald
folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes tanulasnak ez az elsd,
elengedhetetlen szakasza. Tanordkon tilos oda nem 1ll6 tevékenységgel (pl:
enni ¢&s innivalot fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikacioval vagy mas modon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben valo kozlekedéskor, valamint az iskola
udvaran mindenkinek vigyaznia kell méasok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, oltozetet kivan az
tinnepélyeken és istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértékletesség €s az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli
meg. Az iskola nem torekszik az uniformizaldsra, de a végleteket tiltja — a
hivalkod6 vagy balesetveszélyes 0ltozéket €s az olyan viseletet, ékszert is,
melynek kiilsOségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetOk Gssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast,
amely szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo erkdlesi
alapelveivel. Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzaro linnepségek
istentisztelettel 6sszekothetdk, amin a megjelenés mindenki szamara kotelezo.



1. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannonia Altalanos Iskolaja
Székhelye: 1192 Budapest, Pannonia ut 12.

Telephelye: 1192 Budapest, Pannénia ut 12.

OM azonositoja: 035146

A kozoktatasi intézmény tipusa: altalanos iskola

Az alapitas idépontja: 1909. év Elsd alapitd okirat 518/1993. (XI1.21.) Okt.
hatarozat.

1.1 ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR, KIADMANYOZAS, KEPVISELET

Alairasi  joga az igazgatd  tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az
1gazgatohelyetteseknek van.

Sajat teriiletén aldirasi joga van az iskolatitkarnak.

Pecsétet az igazgatd, az igazgatdhelyettesek €s esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak:

= félévi értesitOk hitelesitése esetén az osztalyfédnokok,

= {ligyintézés esetén a megbizott személy.

A pecsét lenyomata jelen dokumentum hitelesitésénél (alairas) talalhato.
Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni. (Felelds: igazgato, iskolatitkar)

Az iskolaban kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jogkor az igazgatohelyettesekre szall at. (Helyettesitési rend
szerint.)

A Baptista Szeretetszolgalat Pannonia Altalanos Iskolajat az igazgatd képviseli.
A képviseleti jogot szoban vagy irdsban atruhdzhatja. Az atruhazott képviseleti
jog csak alkalmi lehet, de tobbszor is meghosszabbithato.

2. AZ ISKOLA HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

2.1 AZ ISKOLA NYITVA TARTASANAK RENDJE

A tanév soran az iskola hétf6t6] péntekig 622-20%-ig tart nyitva.

79732 bra kozott hajnali tigyeletet biztositunk.

16%-172 ora kozott esti tigyeletet biztositunk.

A tanitds 8 orakor kezdddik. A tanitdsi ora 45 perces.



A tanitasi orak kozotti szlinetek: 15 percesek, az ebédsziinet 30 perces.

A tanorak napi és heti elosztasat az orarend, a csengetési rendet pedig a

hazirend tartalmazza.

2.2 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,

berendezését megovja, mindennapi munkdjaval a tanuldkat is erre nevelje. A
teenddket a hazirend tartalmazza.

Az osztalytermeket, szaktantermeket az orak, foglalkozasok utan be kell
zéarni. Ennek felel@se az 6rat tarté pedagdgus.
Az iskola helyiségeinek hasznalolr felelosek az iskola tulajdonanak

megovasaért, védelméért, a tliz- ¢és balesetvédelem, a munkavédelmi
szabalyok, valamint a hdzirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskolai konyvtéarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak pedagogus
engedélyével hasznalhatjak.
A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok. A

terem ¢&s a benne 1évO gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartdé pedagogus
a felelds.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézménybdl kivinni

csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

2.3 AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BELEPESE ES BENNTARTOZKODASA

Az intézmény teriiletén kiilsé személy csak az igazgatd, igazgatdhelyettes
engedélyével tartdzkodhat. Belépéskor ¢€s tavozaskor a portan kell

jelentkeznie.

2.4 TANULOK BENNTARTOZKODASA

Tanuld az épiiletet tanitasi idOben csak az iskola valamelyik vezetdjének
vagy osztalyfénokeének engedéelyevel hagyhatja el.

Az iskolaban 72%-8%-ig és a napkozbeni sziinetekben tanari és tanitoi tigyelet
miikodik. 16%-172%ig is biztosit ligyeletet az iskola.

A neveldi és a tanuldi hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik a tanitasi napokon 8%-16%-ig, a tanitasi napokon kiviil minden
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munkanap 9%-13%-ig, a nyari sziinetben a Kkijelolt és kihirdetett
1dopontokban.

Tanévkozi tanitdsi sziinetekben az iskolaban az iigyelet biztositott. Eldre

meghatarozott tigyeleti napokon 9%-13% k$z6tt az irodaban tigyeletet tart az
iskola vezetdségének egyik tagja.

2.5 Az EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI ES IDOKERETEI

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos,

pedagbgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja. Az
egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei, minden évben az
iskola munkatervében ¢és tantargyfelosztdsdban keriilnek meghatarozasra.
Egyéb foglalkozasok tartdsara hétkznapokon 16 ora utdn is van lehetdség.

2.6 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitése az
igazgatod (helyettese) aldirasaval, az iskola korbélyegzdjének lenyomataval
torténik. Tobb lapbol all6 nyomtatvanyok minden szamozott lapjat (oldalat)
szigndzni sziikséges. Az igy keletkezett dokumentumok kezelése, tarolasa
megegyezik a hagyomanyos papiralapi dokumentumok kezelési rendjével.

2.7 INFORMATIKAI ESZKOZOK KOLCSONZESI ES HASZNALATI RENDJE PEDAGOGUSOK
SZAMARA

Az iskola, amennyiben lehetdsége van ra, biztosithat hordozhat6 informatikai

eszkozoket a pedagdgusai szamara. Az informatikai eszkoz lehet tablagép
vagy notebook. A pedagoégusoknak haszndlatra datadott eszkozok
nyilvantartdsa az igazgat6 feladata.

2.8 AZ ISKOLA KAPCSOLATTARTASA A SZULOKKEL

Az iskola a sziilokkel valo kapcsolattartds c€ljabol hivatalos elektronikus

levelez6 rendszert (e-mail) mitkkodtet. A kapcsolattartds masik platformja az
e-KRETA rendszer.

Az iskola hivatalos levelezd rendszere altal hasznalt (pedagdgusokhoz,
iskolai dolgozokhoz rendelt) e-mail cimek az iskola honlapjan tekinthetok
meg.

A hivatalos elektronikus levelezd rendszert kizarolag az iskola hivatalos
ligyeinek az intézésére szabad hasznalni.



= A sziild, gondviseld altal megadott e-mail cimre a hivatalos iskolai levelez6

rendszerrol érkez6 tizenetek hivatalos dokumentumnak szamitanak, azok
folyamatos megtekintése a sziilok, gondviseldk feleldssége.

= Az iskola hivatalos elektronikus rendszere felé kuldott iizeneteknek az abban

szerepld események idépontja elott legalabb 24 oraval korabban kell
megérkeznitiik. Az igy kapott lizenetek az iskola dolgozoi szamara hivatalos
igyintézésre valo kezdeményezést jelentenek.

2.9 A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG, ALKOTAS VAGYONI JOGARA VONATKOZO
DIJAZAS SZABALYAI

= A tanuldk altal az iskolai foglalkozasokon készitett alkotdsok, termékek,

dolgok az iskola tulajdonat képezik, amennyiben ezek eldallitisa a tanulokat
anyagilag nem terhelik. Az iskola az alkotdsokat nem értékesitheti, de a
tanuloknak odaadhatja.

2.10 AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

= Az iskola alkalmazottainak a napi munkarendjét, a kotelezo

benntartozkodasokat az orarend, az tigyeleti rend illetve a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

= Minden alkalmazottnak a napi munkaideje el6tt legaldbb 5 perccel be kell
érkeznie az iskolaba.

= A pedagdgusoknak az aznapi elsé tanorajuk eldtt legalabb 15 perccel be kell
érkezniiik az intézménybe.

= Hidnyzast az igazgatd és helyettesei felé e-mailen kell jelezni. Rendkiviili

esetben, amennyiben a hidnyzas a munkakezdés el6tt 1 oran beliil dertil ki,
akkor telefonon is sziikséges a jelzés feléjiik.

3. TEENDOK RENDKiVULI ESEMENY ESETEN

Ha az iskola valamely dolgozdja rendkiviili eseményt tapasztal, err6l tudomast
szerez, koteles azonnal az iskolavezetés jelen 1évo tagjanak (igazgatod,
igazgatohelyettes) jelenteni.

Az igazgatd vagy helyettese sziikség esetén intézkednek az épiilet biztonsagos
kitiritéserol és a megfeleld hatosag értesitéserol.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd terve alapjan torténik.

A tanuldknak az épiiletet kabatban, taskaval kell elhagyni. A pedagdgusok a
termeket nem zarjak be.



Ha a rendkiviili esemény miatt tanitasi 6rak maradnak el, azokat egy késdbbi
idopontban meg kell tartani. Err6l az 1dOpontrol a sziiloket irasban kell
¢értesiteni.

4. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézménybe jar6 gyermekek iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos,
fogorvos, védono latja el. A rendeletnek megfeleloen az igazgatoval egyeztetett
munkatervet készitenek, melyben meghatarozzak az oltasok, szlirések idejét,
modjat, valamint azt, hogy az orvos €és a védond a hét melyik napjan, mikor
tartozkodik az iskolaban.

Iskolaorvosi, illetve fogaszati vizsgalatra az osztalyfonok, akadalyoztatdsa
esetén az osztallyal 1év0 szaktandr kiséri el a tanuldkat. Az intézmény teriiletén
ki van alakitva az orvosi szoba, mely e feladatkor bazishelye, az iskola
orvosanak és védondjének tartdzkodasi helye. Az iskola biztositja az orvos és a
védond részére a rendszeres egészségiigyi feliigyelethez és ellatashoz sziikséges
koriilményeket. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas részletes rendjét
éves munkaterv tartalmazza, mely része az iskolai munkatervnek.

5. AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI, KOZOSSEGEI

Az iskola szervezeti egységei:

- I. iskolavezetés (a szervezeti egység €lén)
- 1. alsé tagozat

- I11. fels6 tagozat

5.1 AZ ISKOLAVEZETES

Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek

Munkaidejiik heti 40 ora.

72-16%-ig az iskolavezetés valamelyik tagjanak az épiiletben kell tartozkodnia.
Munkaid6-beosztasuk egymas kozotti megallapodas alapjan torténik.

Az 1gazgato tavolléte esetén a helyettesités rendje egyéb intézkedés hianyaban a
kovetkezd:

- felsd igazgatdhelyettes

- also igazgatohelyettes

- kultura és iskolai ¢élet munkak6zosség-vezetd

- természettudomany és matematikai logika munkak6zdsség-vezetd

- mozgas ¢€s életmod, egészségfejlesztés munkakozosség-vezetd

- egyéni tanulasi utak munkak6zosség-vezetd

- modszertani innovacio, meérés-ertekelés munkakozosség-vezetod
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Az igazgaté helyettesitése esetén a helyettesitoknek az iskola zavartalan
mikodésehez feltétlen sziikséges, sajat hataskoriikon tilmutato, a helyettesités
idejére szo6ld intézkedések meghozatalara van felhatalmazasuk, melyekrdl az
igazgatonak -annak beérkezésekor- beszamolni kotelesek.

A 79738 lletve 16 o6ratol az ligyeletes pedagogus a felelds az iskola
mikodésenek rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast. Akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a
fels6 igazgatohelyettes helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil a folyamatos egy
hoénapot meghalado tavollét.

Vezetdk kozotti feladatmegosztés

Az iskola hatékony, torvényes, eredményes mukodésért az igazgatd a felelds.
Ebben a munkdban nagy segitségére vannak az igazgatohelyettesek. Az iskola
miikodése kozben jelentkezd feladatokat -amelyek sokszor atfedik egymast- a
vezetdk egymas kozott megosztjdk, de folyamatos egyeztetést tartanak. Az
igazgatOhelyettesek a sajat feladatukért felel0sséget vallalnak, ellenérzésiik az
1gazgato feladata.

A felso icazoatohelyettes onallo feladatai.

- az iskola belsd életének, pedagdgiai munkdjanak szervezése, ellendrzése, az
¢ves munkaterv és a pedagogiai program alapjan (els6sorban felsd tagozat)
- helyettesitések megszervezése

- palyavalasztassal kapcsolatos 0sszes teendd

- pedagogus és tanuloi ligyelet mitkodtetése

- félévi értekezlet tartasa

- a tanuldk tanulmanyi ligyeinek intézése

- a szakmai torvényesség betartatasa

- tuloraval, helyettesitéssel kapcsolatos 6sszes adminisztrativ teendd

- a KRETA rendszer miikodtetése

- tanuldkkal, tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos nyilvantartasok ellendrzése
- a taniigyigazgatasi torvényesseg betartatasa

- a dolgozdi személyi dokumentumok kezelése

- ellendrzi a tanmeneteket, a tantervi fegyelmet

Az also igazgatohelyettes ondllo feladatai:

- az iskola belsé életének, pedagdgiai munkajanak szervezése, ellendrzése, az
éves munkaterv és a pedagogiai program alapjan (elsésorban also6 tagozat)
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- helyettesitések megszervezése

- az elsOs beiskolazassal kapcsolatos 0sszes teendd

- pedagbgus és tanuldi ligyelet miikddtetése

- az SNI-s, BTM-es tanulokkal kapcsolatos teenddk, kapcsolattartas a kiilsds
fejlesztokkel

- az also tagozatos tanulok tanulményi ligyeinek intézése

- a szakmai torvényesség betartatdsa

- a hitoktatassal kapcsolatos teenddk, kapcsolattartas az egyhazakkal

crer

- gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddk elvégzése
- ellendrzi a tanmeneteket, a tantervi fegyelmet

Iskolavezetoség:
= igazgatd,
= igazgatOhelyettesek,

=  munkakdzosség-vezetok.
Iskolavezetdségi értekezletet havonta tartunk.

Kibdvitett iskolavezetoség:
= igazgato,
= igazgatOhelyettesek,
=  munkakodzdsség-vezetok,

= didkonkormanyzatot segit6 tanar.

5.2 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY

VEZETESEVEL

5.2.1 Iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziildk €s a tanulok alkotjdk. Az
iskolak6zosség tagjai érdekeit, jogait az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

¢s modon érvényesithetik.

5.2.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban allo

dolgozok alkotjék.
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Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn
beliili érdekérvényesitési lehetdsegeit a magasabb jogszabalyok (a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. és annak végrehajtasarol szold 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet, a pedagogusok 1y életpalyarol sz616 2023. évi LIL. tv.
¢s ennek végrehajtasi rendelete a 401/2023 (VIIL.30.) Kormanyrendelet, a
technikai dolgozok tekintetében a Munka Torvénykonyve), valamint -
amennyiben van - az intézmény kollektiv szerzddése rogzitik.

5.2.3 Nevelotestiilet

Feladat- és jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény tartalmazza.

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési, modszertani kérdésekkel a testiileti
értekezlet foglalkozik. Ezek témdjat és elOterjesztését az iskolakozdsségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell rogziteni. A nevelGtestiilet a
feladatkorébe tartozo tigyeket nem ruhdzhatja at.

A neveldQtestiilet tagjainak a munkakori leirasa a személyi anyagukban talalhato.

Kapcsolattartasi formak:
= ¢értekezletek,

= belso elektronikus tizenetkiildés,
= szobeli és irdsbeli tajékoztatok,

= szemelyes megbeszélés.

A nevelOtestiilet értekezletei:

= tanévnyito értekezlet (igazgatd)

= felévi ertekezlet (igazgatohelyettes)

= tanévzard értekezlet (igazgato)

= nevelési értekezletek (a neveldtestiilet egy tagja vagy meghivott eléado)
= osztalyozo értekezletek (igazgato)

= havi munkaértekezletek

A jogszabdlyban eldirtakon feliil is lehet rendkiviili értekezlet 0sszehivasat
kezdeményezni, melynek az 6sszehivasardl az igazgatd dont.

5.2.4 Szakmai munkakozosségek

Az iskola munkakdzdsségei:

= kultara és iskolai €let munkak6zosség,
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= természettudomany és matematikai logika munkakdzosség,
= mozgas ¢€s ¢letmadd, egeszsegfejlesztés munkakozosseg,
= egyéni tanuldsi utak munkak6zosség,

= moddszertani innovacio, mérés-ertekelés munkakozosseg.

A szakmai munkakozdsségek egyiittmitkodése:

A szakmai munkakozOsségek szorosan egyiittmilkodnek  egymassal.
Megbeszéléseikrdl tajékoztatast adnak a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten.
Maisokat is érinté dontéseik eldtt az érintett szakmai munkakdzosségekkel

elézetes egyeztetést tartanak. Az egyeztetésért a munkakozosség-vezetok a
feleldsek.

A szakmai munkakozdsség-vezetd feladatai:

= Gondozza a munkakodzdsséghez tartozd teriileteket, javaslatot tesz azok

eredményességének ellendrzésére €s tovabbfejlesztésére. Javaslatot tesz
korszerli tankonyvek, taneszk6zok ¢és egyéb tanulmanyi segédletek
beszerzéseére.

= Javaslatot tesz a pedagogiai palydzatok kiirdsara és dijazésara, a
pedagogusok tovabbképzésére.

= Tamogatja, segiti a palyakezdé pedagdgusok munkajat.

= Osszeallitja a munkakozdsség évi programijat.

= Osszefoglald elemzést ad (félévkor és év végén) a munkakdzosség
tevékenységérol.

=  Moddszertani értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

= Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését.

=  K¢épviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil.

= Kapcsolatot tart az egyéb szakmai munkako6zosségekkel, azok vezetdivel.

Sziikség esetén kozos foglalkozasokat tartanak. A kapcsolattartds
elsddleges szintere az iskolavezetdségi értekezlet, valamint a napi
munkakapcsolat a tanari szobaban.

5.2.5 Iskolai sziiloi szervezet (SZSZ)

Vezet6je a sziildi munkakozdsség elndke. Minden jogkorrel rendelkezik,
melyeket a jogszabalyok eldirnak. Minden osztaly sziiléi valasztanak egy
osztalyképviselt. Az osztalykeépviseldk ¢€s az SZSZ elnoke képezi a
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valasztmanyt. A valasztmany valasztja a SZSZ elnokét. Az iskola sziil6i
szervezetének vélemeényezési joga van a jogszabalyokban deklaralt esetekben. A
véleményezesi jog gyakorlati megvalositasa, tartalmi kialakitasa az SZSZ elnok
feladata.

Az intézmény vezetoje és az SZS7Z kapcsolattartasa

Minden évben kétszer (az éves munkatervben meghatarozott iddben)
valasztmanyi értekezletre keriil sor, ahol a vélasztmany és az igazgato
megbeszélést folytat. Rendkiviili esetben is lehet vélasztmanyi értekezletet
tartani barmely fél kérésére. A sziiléi szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat
érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatol. A tijékoztatasra
elozetes egyeztetés utan keriilhet sor a tajékoztatas kérésétdl szamitva 10
munkanapon beliil.

5.2.6 Diakonkormanyzat (Pannonia Didakkor)

A Pannonia Didkkoérnek minden tanulé a tagja. A tanulok a
didkonkorméanyzatban  osztalyonként egy-egy osztalyképviseldvel (5-8.
¢vfolyam) vesznek részt. Az osztalyképviseloket az osztaly tanuldi valasztjdk
minden tanév kezdetén.

A didkonkorményzat munkdjat pedagdgus segiti €s képviseli a nevelbtestiileti
értekezleteken.

A didkénkormanyzat dont a kovetkezd kérdésekben:
= a milkodés€hez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsarodl,
= egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
= az iskolai tajékoztatasi rendszer mikdodtetésérdl,

= atanuldk szamara szervezett rendezvényekrol.

Miikodeési szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el, a neveldtestiilet hagyja jova.
Javaslatot tehet az iskola miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben.

A tanulok véleménynyilvanitasa a didkdnkormanyzaton keresztiil torténik.

A didkonkormanyzat, a didkképviselok ¢és az iskolavezetés kozotti
kapcsolattartas formai: szemelyes megbesz€lés, irasbeli kommunikacio,
elektronikus levelezés.

A didkonkormanyzat mitkodéséhez a feltételeket biztositani kell. A didkgytilések
megtartdsahoz eldre egyeztetett idoben tantermet biztosit az iskola. A
dokumentumok, iratok, eszkozok tarolasdra megfeleld taroloeszkoz is
biztositott.
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Forumai: didkkozgytlés évi 2 alkalommal, az osztalyképviselok megbeszélése
az aktualitastol fliggden.

5.2.7 Az iskolai sportkor és a vezetoség

Az éves munkatervben kell meghatarozni az iskolai sportkér mikodésének
formait, rendjét, id6beosztasat, a tartandd sportkori foglalkozasok specialitasait,
a sportkort vezetd pedagogusokat. Az iskolai sportkdr mukodésért,
megszervezéséért a felsds munkakozosség vezetdje a felelds. Ebbol kovetkezden
az iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartds igen szoros.

Az iskolai sportkorre vonatkoz6 altalanos szabalyok:

» Az iskolai sportkdrre valo tanuloi jelentkezés onkéntes.

= Az iskolai sportkordk heti 6raszamat, a foglalkozast tartdo pedagogus nevét

az iskola aktudlis tantargyfelosztasdban kell rogziteni.

» Az iskolai sportkdr megszervezésénél a tanuloi igényeket lehetdség

szerint figyelembe kell venni.

» Az iskolai sportkdron minden arra jelentkez6 tanuld részt vehet.

» Az iskolai sportkdr tovabbi szabdlyozasa az aktualitdsoktol fiiggéen

minden évben az iskola munkatervében kell szerepeljen.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran mutatkoz6 hibak feltarasa 1ddben
megtorténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Szervezése:

A folyamatos belsO ellendrzés megszervezeéséért, hatékony milkodéséért az
iskola igazgatdja felelds. Az egyes tanévekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat,
ezek litemezeését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését
az iskola éves munkatervének részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellenOrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzOk tervet készitenek,
litemezik a pedagdgiai program ¢€s éves munkaterv alapjan.

Eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
el0készithessék, segithessék.
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7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

Az iskola eddigi hagyomanyainak 4polasa, fejlesztése és bovitése, valamint jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak a
kotelessége.

A hagyomdnyépolés kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az
iskola tanuloinak kotelezo tinnepi viselete: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: piros nadrag, fehér polo, fehér zokni,
tornacipo.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
= a Panndnia-napok rendezvénysorozata (téli taborral egybekotve)
=  Tanévzaré linnepély
= Ballagas
= Pannoénia-bal
= 12 6ras kosarlabda
= Karacsonyi bolhapiac
» Pannoénia Géla
=  Sportversenyek
= Projekthét

= Az intézmény hagyomanyaihoz tartozik a Pannénia-dij és a ,,Jo tanuld, jo
sportold dij” kiadasa.

Az tlinnepélyekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos teenddket, idépontokat és
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO RENDSZABALYOK

A balesetek elkertilése érdekében a dolgozok és a tanuldk szamara a tanév elején
munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani.

Kirandulasok elétt szintén fel kell hivni a tanuldk figyelmét a sajat és tarsaik
testi épségét veszElyeztetd tényezokre.

Felelosok:

= A munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatasok megszervezéséért az igazgato
¢s a munkavédelmi felelds.
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= A munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért a
tanulokkal foglalkoz6, tanulokra feliigyeld pedagogus.

A dolgozdk balesetvédelmi oktatdsanak idépontja: az évnyito értekezlet, melyet
a munkavédelmi felel6s dokumental.

A tanulok balesetvédelmi oktatasdnak idépontja: az elsé osztalyfénoki ora, az
elsé szakoéra (testnevelés, technika és tervezés, fizika, kémia), valamint egyéb
aktualis id6pontok. Ezt a naploban kell rogziteni.

A tanuloi hazirend tartalmazza azokat az eldirasokat, amelyeket a balesetek
elkeriilése érdekében be kell tartani.

Baleset esetén az iskola (osztalyfonok, szaktanar, igazgato, igazgatohelyettes) az
eset sulyossagatol fiiggden értesiti az orvost, a mentdket és/vagy a sziilot,
gondoskodik arrél, hogy a gyerek szakszerti ellatasban részesiiljon.

A pedagdgusnak ki kell toltenie az ,,online jegyzokonyvet” cimii nyomtatvanyt.

A sulyos balesetet azonnal jelezni kell a fenntartonak.

9. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval, egyhdzakkal,
valamint az Osszes olyan intézménnyel, melyhez munkakapcsolat fiizi. A
kapcsolattartas elsédleges formai:

= intézményvezetdi értekezletek,
= elektronikus kapcsolattartas,

= igény esetén személyes megbeszélések, egyeztetések.

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes.

A Kispesti Szociélis Szolgéltatdé Centrummal torténd kapcsolattartas formai:
1. Prevencid céljabol szoban vagy irasban torténd felkérés az igazgat6 utjan.

2. Részorultsadg esetén az ellatasi igény jelzése (egészségligyi, anyagi, mentalis
okbol) a szolgélat bejelentdlapjan (melyet a Kispesti Szocialis Szolgéltato
Centrum juttat el az iskoldba). Az igényt az intézmény alsds igazgatdhelyettese
jelzi.
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3. Veszélyeztetettség esetén elsddlegesen telefonon, vagy személyesen torténd
azonnali jelzés, a szobeli jelzés irasban torténd megerdsitése a szolgalat
bejelentdlapjan.

Felelds: alsos igazgatohelyettes.

Az egyhédzakkal vald kapcsolattartds elsOsorban a hitoktatds teriiletére
koncentralédik. Az intézmény lehetdségein beliil segiti az egyhazak
hitoktatasanak szervezését, megtartasat.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdja rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, az iskolai véddndvel és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egyészségligyi vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

9.1 A TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEK, TANULO
EGESZSEGUGYI ELLATASAT BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Tartos gyogykezelés alatt all6 tanuld egészségligyl intézményben vald oktatdsa
érdekében az igazgatdé — a sziilOkkel tortént egyeztetés utdn, a tanuld
egészségligyl allapotanak figyelembevételével — az egészségiligyl vagy
rehabilitacios intézmény irdsbeli kérelmét kovetden célfeladatot allapit meg a
megbizott és megfeleld szakképzettségli pedagdgus részére, ha a pedagdgus
vallalja, hogy a feladatot az egészsegiigyi vagy rehabilitacios intézmény szakmai
vezetés alatt, annak alkalmazottaira vonatkoz6 szabalyok betartasaval végzi.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR IGENYBEVETELENEK, MUKODESENEK RENDJE

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos. Az iskola tanul6i, pedagogusai,
dolgozoi dijtalanul hasznalhatjak. Elsddleges feladata, hogy segitse az iskolaban
foly6 oktato-nevel0 munkat. A konyvtarhasznalok szamara lehetdve teszi
allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, illetve meghatarozott idore
torténd kolcsonzését. Dokumentumokhoz hozzaférni, azokat kolcsondzni a
konyvtaros engedélyével, a kdlesonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad.

Az iskolai konyvtarbol konyvet, tankonyvet vasarolni nem lehetséges.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a mellékletben megtalalhato
gylijtékori szabalyzat alapjan torténik.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasdval vagy/és
elvesztésével okozott karért. Az elveszett, megrongéaldodott dokumentumokat az
alabbi modon lehet pétolni:

=  Azonos dokumentum beszerzése.

= A forgalmi érték megtéritése.
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= A gylijtdkorbe tartozd6 hasonld tartalmi és értéki dokumentum
beszerzéseével.

A konyvtar egyéb szolgaltatdsai:

= Téajékoztatas.

= [Irodalomkutatés.

= Konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa.

= Egyéb tandrai €és tanoran kiviili foglalkozasok tartéasa.
= Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

= Tartos tankdnyvek kezelése.

Az iskolai konyvtar mindennap nyitva tart az intézmény éves munkatervének
megfelelden. A nyitvatartds a konyvtar ajtajara van kifiiggesztve.

11. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az iskola publikus dokumentumai minden érdekl6d6 szdmara hozzaférhetéek az
iskola honlapjan. A dokumentumok az igazgat6i irodaban is megtalalhatok, az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az iskola tanuloi, sziilei
megtekinthetik azokat.

Az intézmény dokumentumaiban tortént valtozasokrdl az érintettek szdmara
tajékoztatast kell adni.

= A tanuldi tajékoztatds formadi: a didkonkormanyzat, osztalyfonoki ora,

hirdetmeény.

= A sziiléi tdjékoztatds formai: valasztmanyi értekezlet, sziiléi értekezlet,

hirdetmény.

12. A FEGYELMI ELJARAS, ES AZ AZT MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

« A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést

kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriill ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szoldo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.
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= A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes

megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

= A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a

nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de
arra vonatkozoan javaslatot tehet. A bizottsag elnokét a bizottsadg valasztja
meg.

= A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat

targyalasat napirendre tlizd neveldtestiileti értekezletet megelézden
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
neveldtestiilettel. A jegyzOokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben
— a hatarozati javaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiloje

(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyeéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikseges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

= A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv
késziil, amelyet a targyaldst kdvetd hdrom munkanapon beliil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanuldnak és
sziil@jének.

= A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

= A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak

biztositasara az iratokat egyetlen iktatdoszdmmal kell iktatni, amely utan
meg kell jelolni az irat ezen beliili alszdmat.

A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez

elvezetd  események  feldolgozasa,  értekelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
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létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Harmadszori kotelességszegés esetén
a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljarés részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:
= Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden
személyes talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatod

menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras
lehetdsegérdl.

= A fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a

sziilot a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol, a
tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljardsban tortend
megallapodas hataridejét.

= Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

= Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol es
helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus uton vagy irasban értesiti az érintett feleket az
eljaras eldtt legalabb 15 nappal.

= Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiseget
jelol ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.
« Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos

megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd
eljards vezetdjének kijeldléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett
tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

= Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy

alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

= Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd

fel azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikseges
1dore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

= Az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell

torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil
irasos megallapodassal lezaruljon.

= Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos

megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagdgus irnak ala.
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= Az egyeztetd eljaras idOdszakdban annak folyamatardl a sértett és a

sérelmet okozd tanuld osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal
¢s az ennek megfeleld6 mélységben Ilehet informdaciot adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

= Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.
= A sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

A fegyelmi eljards részletes szabdlyait a jogszabalyok (Nkt. 58.§., 20/2012.
EMMI rendelet 53-61.8. tartalmazzak, ettdl eltérni nem lehet.
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Z.ARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatalya, hatalyba 1épése

A Baptista Szeretetszolgalat Pannoénia Altalanos Iskolaja szervezeti felépitésére
¢s muikodésére vonatkozd szabalyzatot az igazgatd eldterjesztésére a
nevelOtestiilet elfogadta. Az iskola sziiléi szervezete, a didkdonkorményzat
véleményezte.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével az ezt megel6z0 szervezeti €s miikodési
szabdlyzat érvényét veszti.

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat €s az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi
utasitdsok) eldirdsainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve

kotelezo.

A feliilvizsgalat rendje

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat modositasa neveldtestiileti elfogadéssal,
didkonkormanyzati  véleményezéssel, sziiléi szervezeti véleményezéssel,
fenntartoi egyetértésével lehetséges.

A szervezeti €s milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

» fenntarto,

= nevelotestiilet,

= igazgato,

= sziildi szervezet vezetdsége,

= didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Nvilvanossagra hozatal:

A Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja szervezeti és miikodési
szabalyzata, tovabba a miikodés egyéb dokumentumai az iskola honlapjan,
illetve eldzetes idOpont egyeztetés utan az igazgatodi irodaban megtekinthetok.

Ugyintézd: igazgatd, igazgatohelyettesek

Ugyintézés helye, ideje: igazgatoi iroda, tanitasi napokon 8-16 6ra kozott
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A Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altaldnos Iskol4ja — Szervezeti és miikdési szabdlyzata

LEGITIMACIOS ZARADEKOK
Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgilat Pannénia Altalanos Iskoldja Neveldtestiilete
képviseletében és felhatalmazisa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatnak elkészitéséhez, elfogadasdhoz eldirt
egyetértési jogat gyakorolta. A Neveltestiilet a 2026. augusztus 31. napjén
megtartott értekezletén a Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot megtargyalta, az
abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Budapest, 2026. augusztus 31.

T g W

a neveldtestiilet nevében

Nyilatkozat
A Baptista Szeretetszolgalat Pannonia Altalanos Iskoldja Sziiléi szervezetének
képviseletében és felhatalmazésa alapjén alairdsommal tandsitom, hogy a Sziil61
szervezet a 2026. augusztus 31. napjan megtartott iilésén a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.
Budapest, 2026. augusztus 31.

3/ N N

a sziil6i szervezet elndke

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat Pannoénia Altalanos Iskolaja
Diidkénkormanyzatanak képviseletében €s felhatalmazasa alapjan alédirasommal
tanfisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 206. augusztus 31.

Méw

didkonkormanyzat elnoke
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A Baptista Szeretetszolgélat Panndnia Altalanos Iskoldja — Szervezeti és miikodési szabalyzata

A fenntarté képviseletében a Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos
Iskolaja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Nkt. 25. § (1) bekezdése és a
35/2026. (07.29.) fenntart6i hatarozat alapjan egyetértésemet adom.

Budapest, 2026. augusztus 31.
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1. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos bevezeté

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari
jogszabalyoknak, atmutatoknak és az adott intézmény pedagodgiai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar: feladatat és
gyljtokorét; kezelésének és mitkodésének rendjét; fenntartdsanak,
fejlesztésének, gazdalkodasanak maédjat; dllomanyvédelmi eljaréasait, €s
hasznalatanak rendjét.

2. Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

- segitse elé az oktato-neveld munkéat, a konyvtarhasznaldk daltalanos
miuveltségének kiszélesitését

- a rendelkezésre 4ll6 dokumentumokkal biztositsa a szakmai munka
szinvonalanak szinten tartasat €s fejlesztését

- a folyamatosan korszertiisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.

3. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok,
alapdokumentumok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
110/2012. (VI. 24.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol.

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Iskolai dokumentumok:
e Iskola alapito okirata,
e Iskolai szmsz,
e Iskolai pedagbgiai program.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok:

- A konyvtar elnevezése: Baptista Szeretetszolgalat Pannonia Altalanos
Iskol4ja Konyvtéara

- Székhelye: 1192 Budapest, Pannonia ut 12.

Tel: 282-9496
E-mail: pannoniaiskola@gmail.com

- A konyvtar 1étesitésének 1dépontja: 1972



- A konyvtar bélyegzdje: 35x20 mm ovalis
- A konyvtar alapteriilete: 40 m2

- A konyvtar egy helyiségbdl all az iskola épiiletében, az allomany

szabadpolcos  elhelyezése  biztositott, egy  osztaly egyidejl
foglalkoztatasara van mod.

- A konyvtarban tanari végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar

tevékenykedik.

- A konyvtari allomany meghaladja a minimalis haromezres

dokumentumszamot.

- Tanitasi napokon a konyvtar megfeleld id6pontban nyitva tart.

5. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl a Baptista Szeretetszolgalat
Pannénia Altaldnos Iskoldja intézmény, mint fenntarté gondoskodik. A
szakszerlQl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola €s a fenntarto kozosen
vallal feleldsseget.

Az iskolai konyvtar muikodését az iskola igazgatohelyettese ellendrzi a

neveldtestiillet ¢és a  didkkozosségek  véleményének és  javaslatainak
meghallgatasaval.

6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis feltételeket az
intézmény koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitasa a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
figyelembe vételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keret a konyvtarostanar szamara tervszerQ és
folyamatos beszerzést biztosit.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds.
Ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar részére konyvtari keretbdl
dokumentumot vasarolni.

Az iskola vezetdje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai
eszk0zokrol, irodaszerekrol, szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése
a konyvtarostanar feladata.

7. Az iskolai konyvtar kapcsolatai — szakmai szolgaltatasok:



Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a keriilet iskolai konyvtaraival, folyamatos
¢s szoros kapcsolatban all a keriileti Szabd Ervin Konyvtarral.

8. Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei

Az iskolai konyvtarat egy teljes allasu konyvtarostanar veégzi.
A konyvtar egy helyiségbdl all, szabadpolcos elhelyezéssel rendelkezik,

konnyen megkozelithetd, ahol egy osztaly leiiltetése egyidejlileg lehetséges,
amit a torvény 20/2012. EMMI rendelet 165. §-ban eldir.

A konyvtar rendelkezik CD, DVD éllomannyal.

9. A konyvtar hasznalat szabalyai:

e konyvtarhasznalok kore: Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos
konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai,
adminisztratorai és technikai dolgozéi hasznélhatjak. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

= beiratkozas: Az iskola didkja automatikusan az iskola konyvtaranak tagja

lesz. Ha a 8 év alatt iskolat valtoztat, az iskola vezetdjének szolnia kell
errdl a konyvtarostanarnak.

A Dbeiratkozott tanulé adatainak bekovetkezett valtozédsairdl az
igazgatohelyettesnek, vagy a beiratkozott tanuldénak kell bejelentenie a
konyvtaros felé.

e A konyvtar egyeb szolgaltatasai:
- Téjékoztatas és eligazitas a konyvtar dokumentumainak hasznélatahoz,
bibliografiai adatszolgéltatas.
- Segiti az iskolai munkahoz, versenyekhez sziikséges irodalomkutatast.

- Ko6zremiikodik a konyvtarhasznélatra épiild tanitdsi o6rdk, tanoran
kiviili foglalkozasok eldkészitésében, megtartasaban.
- Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el: a szaktantermekben, a

tanari szobaban, az igazgatdi iroddban. A konyvtaron kiviil elhelyezett
dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast vezet.

10. Az iskolai konyvtar feladatai:
Az iskolai konyvtar az oktat6-neveld munka eszkoztara, gylijtékorének igazodni

kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez ¢és az iskola
tevékenységének egészéhez.



Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

= gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa ¢€s
rendelkezésre bocsatasa

« t4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol
= tandrai foglalkozasok tartasa
= egyéni €s csoportos helybenhasznalat biztositasa

=  konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését

e Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa

- konyvtari koriilményeket kivano versenyek, rendezvények részére a

helyszin biztositasa

- mas konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas

megszervezésében, lebonyolitasaban lasd 4. melléklet.
11. Az iskolai konyvtar gyujtokore:

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszer hatarozza meg. Az iskolai
konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatdsat olyan
informécidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd
munka folyamatdban. A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatainak
megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak az allomany fogyilijtokorébe,
mig a konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgylijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények
kielégitésére szolgald ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalja.

A gylijtékor megfogalmazasakor az iskolai kdnyvtar iskolan kiviili forrasok (pl.:
FSZEK, szamitogépen elérhetd informacids forrasok, adatbazisok) hasznalatara
1s epit.

Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

12. Gyiijteményszervezés:
A folyamatosan ¢és tervszeriien alakitott allomany tiikkr6zi az iskola

nevelése-oktatasi célkitlizéseit. A szerzeményszerzés ¢€s apasztas noveli a
gyljtemény informdacids értékét.



- Gyarapodas:
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajand€k €s csere utjan gyarapodik.
A dokumentumok alloméanyba vétele:
A dokumentumokat leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.



Leltari nyilvantartas:
Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megorzésre szant, hat
napon beliil végleges nyilvantartdsban kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas form4ja: leltarkonyv.

A kiilonb6zé dokumentumokrdl kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a
konyvtar. A nyilvantartds dokumentumai nem selejtezhetdek.

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével ,leltari szammal.

Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idOtartamra, legfeljebb hdrom évre szerez be, tovabba a végleges
megOrzésre szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kertilnek.

Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni.

A nevel61 kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol, brosurakrol
Osszesitett nyilvantartas késziil A sorszam... jeloléssel.

Id6leges megdrzésre kerlilnek a kovetkezd dokumentumok:

» tankonyvek, modszertani segédanyagok

= tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi ¢és jogi
segédletek

= tervezési és oktatasi segédletek, rendelet- és utasitasgylijtemények
= torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

= kotéstdl fiiggden hazi olvasmanyok
Allomanyapasztis:

Az iskolai konyvtar 4llomanyabol folyamatosan, ¢€vente legaldbb egy
alakalommal ki kell vonni az elavult tartalmi dokumentumokat:

- ervényét veszitett tanterveket
- megvaltozott hazi és ajanlott olvasméanyokat

- az iskola profilja, szerkezetének valtozasa kovetkeztében feleslegessé

valt muveket

- csonka tobbkotetes dokumentumokat

- a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében

alkalmatlanna valt dokumentumokat.



Az 4llomany nagysaga csokkenhet, ha a dokumentum elharithatatlan esemény
miatt megsemmisiil:

- Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilé dokumentumok az

igazgatd hozzdjaruldsaval, a feleldsség tisztazasa utan kivezetésre
keriilnek az allomanybol.

- A bilncselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a

nyilvantartasbol — pénzbeli megtérités cimén — behajthatatlan kdvetelés
cimén torténhet. A nyilvantartasbol vald kivezetés a soronkiviili
allomanyellendrzést kovetd bilintetdeljaras befejezédése utan torténik.

- KolcsOnzés kozben elveszett dokumentumokat a kolcsonzo koteles

potolni az aldbbi modok valamelyikén:

- a dokumentum azonos kiadasdnak beszerzésével
- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
- a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével

- a konyvtar gyljtokorébe tartozd hasonld tartalmu és értékii

dokumentum beszerzésével.
A poétlas modjat a konyvtaros hatirozza meg. A brosurdk nem
leltarkotelesek, a hianyzo6 brosurakat torolni kell.

A konyvtari allomany védelme:
Az allomany ellenorzése

s

valtozas  esetén az  atvevd  koOnyvtarostanar  kezdeményezi = az
allomanyellendrzést. A leltdrozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek
biztositasaért az iskola igazgatdja, mint a leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds.
Az allomanyellendrzés tipusai:

= teljes korli Allomanyellendrzés — az dllomany egészére kiterjed
= részleges allomanyellendrzeés

= iddszaki leltdrozas — minden masodik részleges is lehet

Vis maior esetén részleges allomanyellendrzésre kertil sor.

A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltarozéas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel, ezért az ellendrzést
szorgalmi id6n kiviil kell végezni.



Az dllomanyellendrzés elokészitése:

A leltarozas kezdete eldtt hat honappal iitemtervet kell a
konyvtarostandrnak késziteni, és azt be kell nyujtania az igazgatonak
jovahagyésra.

- A raktari rend megteremtése.

- A nyilvantartasok feliilvizsgalat.

- A pénziigyi dokumentumok lezarésa.

A leltarozas lebonyolitasa:

A leltarozast legalabb két személynek kell lebonyolitani.

A leltarozéasi bizottsdg vezetdje koteles az allandd6 munkatarsrol
gondoskodni, akinek megbizatdsa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellenérzés modszere:
A dokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartasok Osszevetése.

Az ellendrzes lezarésa:
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzOkonyvet, és ezt hat
napon beliil at kell adni az igazgatonak.

A jegyzOkonyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése

- ajovahagyott leltarozasi litemterv

- a hianyzo vagy tobbletkent jelentkezd dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a konyvtarostandr, személyi valtozas esetén az atado és
atvevo irja ald. A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott
hiany illetve tobblet okait a konyvtarostanarnak indokolnia kell.

Az ellen6rzés soran megallapitott hidnyt az iskola igazgatojanak a
jegyzOkonyv alapjan torténd engedélyezése utan szabad kivezetni.

Az allomany jogi védelme:

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa
nélkiil az iskolai konyvtar szdmdarra dokumentumokat senki nem vasarolhat.
A konyvtarostanar feleldsségre vonhatdo a dokumentumok és / vagy eszkozok
hianyaért, ha

- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartési, kezelési,

hasznalati é¢s miikodési szabalyait,



kotelességszegést kovetett el,

a leltarozaskor mutatkozé hidny tallépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy /és elvesztésével okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanuld-és munkaviszonyat csak az esetleges

konyvtari tartozas rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjdk, akkor a kilépést intéz0 személyt terheli az anyagi
felel6sség.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is

felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi
szempontbdl a dokumentumok taroldsara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak a kulcsa a konyvtarostanarnal és az

iskola portajan helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis
maior, betegség) adhatok az iskola igazgatodjanak.

A konyvtarostanar hosszantart6 betegsége esetén helyettese

részardnyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid
jegyzékonyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar helyiségeében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
A konyvtarbol valo tavozas elott a helyiséget &ramtalanitani kell.
A dokumentumokat lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

Az allomany nyilvantartasai:

Allomanyellendrzési nyilvantartasok:

leltarozasi utemterv

zar6 jegyzOkonyv

A kolcsonzés nyilvantartasa:

szamitdgépes nyilvantartas — tanuloknak

fiizetes — dolgozdknak

13. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar
kolcsondzhetd allomany



raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom
szakrendben.

- brosurdk raktari rendje mint az el6z6¢

- periodikak raktari rendje: a friss szamok folyodirattarton, a
régebbiek kiilon allomanyegységkent tekazva
- audiovizualis €s szamitogeéppel olvashaté dokumentumok

raktari rendje: dokumentumtipusonként

- kiilongytijtemények (iskolatorténeti dokumentumok)

Letéti allomanyok:
A konyvtarbol kihelyezett letétek felsoroldsat erre a célra rendszeresitett kiilon
kolcsonzoftiizet tartalmazza.

14. A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol szamitogepes bibliografiai adatbevitellel
torténd feltaré munka kezdddott 1997-ben. (részletes szabalyok: 4.sz. melléklet)
A leltar konyveket lezartuk, az ) konyvek mar csak a szamitogépes rendszerbe
keriilnek feldolgozasra. A leltar konyvekben szerepld dokumentumokat
visszamendleg folyamatosan gépre vissziik.

15. Az iskola konyvtarszolgaltatasai:

A konyvtar hasznaloi kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az
iskola  tanuloi, pedagdgusai, adminisztratorai ¢és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

- A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar elsdleges feladata, hogy segitse az iskolaban folyd
oktaté-neveld munkat.

Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamarra lehetévé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos

- helyben hasznalatat (kézikonyvtari alloméanyrész)

- kolcsonzését. A konyvtar barmely dokumentumdt csak a

konyvtarostandr tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kdlcsonozni
csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.



- Konyvtar szolgaltatasai:

Alapszolgaltatasok:

- gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol,

- tandrai foglalkozasok tartdsa (konyvtarpedagdgiai programban foglaltak
szerint)

- dokumentumok kolcsonzése (tartds tankdnyvek, segédkonyvek is)

- kiadvanyok helyben hasznalata

- tajékoztatas nyujtasa iskolai, pedagogiai intézeti és nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol és szolgaltatasairol

Kiegészitd szolgaltatasok:

- a Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa

4. § 5. egyéb foglalkozas: a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlddését szolgalja

- a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

- szamitogépes szolgaltatdsok biztositasa (pl. katalogus, olvasdk, kolcsonzések
nyilvéantartdsa, adatbazisok elérése)

- mas konyvtarak szolgéltatasainak elérése (pl. ingyenes, nyilvdnos online
katalogusok,adatbazisok)

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentumok és informéciok cseréjében
(konyvtarkozi kolcsonzés)

- kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében

- Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el: a szaktantermekben, a tanari
szobaban, az igazgatéi irodaban. A  konyvtaron kiviil elhelyezett
dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast vezet.

16. Zaro rendelkezések:

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatdsait
igénybevevok korére ¢és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a kdnyvtarostanar feladata, aki
koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, az iskolai koriilmények megvaltozasa
miatt szlikséges moddositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgato a
jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1€p ¢€letbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:



A Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altaléanos Iskoldja — Iskolai konyvtar mikodési szabélyzata

l.sz. melléklet: Gyjtokori szabalyzat

2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

4.sz. Melléklet: Konyvtari hazirend

5. sz. mell€klet: Konyvtarpedagogiai program

A Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja Kényvtara miikodési
szabalyzata 2025. szeptember 1. Iép hatalyba.

Bp., 2025. szeptember 1.

konyvtarostanar




1.sz. melléklet

A konyvtar gvijtékori szabalyzata

A konyvtar gyujtokore:
Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai

programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszer hatarozza meg.
Az dllomany fejlesztésének tervezése a tantestiilet szakmai véleményének figyelembe
vételével a konyvtarostanar feladata.
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Fogyiijtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan
informécidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd
munka folyamataban. A gyljtokor fejlesztésénél figyelembe kell venni az iskola
pedagdgiai programjaban kiemelten szerepld miiveltségi teriiletek igényeinek
ellatasat célzdé dokumentumok kelld szdmu beszerzését. Ezek a miiveltségi
teriiletek a kovetkezOk: nyelvoktatas, informatika, testi és egészséges ¢életmddra
nevelés, konyvtarhasznalat. A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatokat
segitd dokumentumok tartoznak az allomany fogytijtokorébe:

- akézi és segédkonyvek

- A helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok

- Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek
- apedagogiai program célkitlizéseit megvalosité dokumentumok

- atananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolddo ismeretkozI6 €s

szépirodalmi mivek

- periodikumok
- atanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok

- az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai

Mellékgyujtokor:

A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a
mellékgylijtékorbe sorolt dokumentumok adjak.

Az iskolai konyvtar az iskolan kiviili forrasok segitségével, szolgaltatisainak
igénybe vételével, konyvtarkozi kolcsonzeéssel biztositja a mellekgyiijtokorbe
tartoz6 dokumentumokat.

A gylijtemeny jelenlegi allapota

A Pannénia Altalanos Iskoldban 26 éve miikodik az iskolai konyvtar.
Allomanya jelenleg kb.7 000 dokumentumbél 4ll. A dokumentumok legnagyobb
részét a konyvek alkotjak. A kdlcsonozhetd és kézikonyvek ardnya kb. 80-20%.




A konyvek egy része - kiilondsen a kézikonyvalloméany - mara mar elavult,
mivel az 4llomanyfejlesztésre rendkiviill kevés forrds 4llt az iskola
rendelkezésére. Az utobbi években tett erdfeszitések ellenére sem lehetett a
tobbéves lemaradast potolni.

Elsésorban a kézikonyvek allomanyanak fejlesztésére lenne sziikség.

Egyéb dokumentumtipusok kis szamban talalhaték a konyvtarban: a brosurak
nagy részét a tankonyvek, tanari segédkonyvek (jelentds résziik elavult)
alkotjak. A hangzoanyag jelentds része szintén elavult, A konyvtar rendelkezik
¢s nchany DVD-vel is. Tantargyakhoz keésziilt ismeretterjesztd miivek, illetve
egy-két kotelez6 irodalom filmvaltozata talalhato rajtuk.

A beszerzés forrasai: palyazatokon valo részvétel — kevés alkalom
tankonyvkiadok ajandékai
az iskola didkjainak, tandrainak adomanyai
didkonkormanyzat tdmogatésa

Az iskolai konyvtar gytjtokore formai oldalrol:
1. Irdsos-nyomtatott dokumentumok

- konyv
- brosuara

- tankonyv

2. Kéziratok
. Audio-vizualis dokumentumok

(98}

- zenei CD

- CD-ROM

- szamitogépes multimédias program
- oktatécsomag

A gyljtés szintje és mélysége:
Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gyiijti anyagat.

Kézikonyvtari allomany:
A miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az altalanos iskolai életkornak
megfelelden:

Teljességgel gytijteni kell:

- altalanos és szaklexikonokat



altalanos ¢€s szakenciklopédiakat

szOtarakat
fogalomgytijteményeket

kézikonyveket, 0sszefoglalokat

Vilogatassal:

adattarakat, atlaszokat, tankonyveket.

Ismeretkozl6 irodalom:
Teljességel gytjteni kell:

az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii
miveket

a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi
¢s ajanlott olvasméanyokat

a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat

Vilogatva:

helytorténeti miiveket

Szépirodalom:
Teljességgel kell gylijteni a mikrotervekben meghatarozott:

antologiakat

hazi és ajanlott olvasmanyokat
teljes €letmiiveket
népkoltészeti irodalmat
nemzeti antologiakat

a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotdsokat

Vélogatassal:

gyermek ¢€s ifjusagi regényeket, elbeszéléseket, verskoteteket

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat — erds
valogatéssal

Pedagogiai gyiijtemény:
A teljesség igényével gytijteni kell:



- dokumentumgytiijteményeket

- anevelési-oktatdsi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat
- amiveltségi terliletek modszertani segédkonyveit, segédletetit

- altaldnos pedagogiai €s tantargymddszertani folyoiratokat

- az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumokat
Vélogatva:
- az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan €s szociologia kiilonféle
teriileteihez kapcsolodo miiveket

Konyvtari szakirodalom:
A teljesség igényével gytijteni kell:
»  konyvtari 0sszefoglalokat
= koOnyvtari jogszabalyokat, iranyelveket
= a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazé segédleteket
= az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat

» konyvtarhasznalat modszertani segédleteit
Vilogatva:

- kurrens ¢és retrospektiv jellegli tajekozodasi segédleteket

- mddszertani folyoiratokat

Hivatali segédkonyvtar.
- aziskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodésaval, ligyvitelével,

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek, jogi szabalygyljtemények,
folyoiratok

Periodika gyujtemény:
Teljességgel:

- altalanos pedagdgiai és tantdrgymodszertani folyoiratok
- iranyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folyoiratok
- iskolai 0jsag

Vilogatassal:

- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok



- atanitas folyamataban felhasznélhato folyoiratok

- gyermek és ifjasagi lapok

Kéziratok:
A teljesség igényével kell gytlijteni:

- az iskola pedagogiai dokumentécioit

- palyéazati munkakat

- iskolai rendezvények forgatdkonyveit, dokumentacioit
- kisérleti dokumentaciokat

- iskolai ujsag €s radié dokumentécioit

Tankonyvtar:

Tart6s tankonyvek allomanyrész, amely rendelkezik évfolyamonként és
osztalyonként 3-3 példannyal az adott tanévben tanitott tankonyvekbdl. A
tankOnyvtari szabalyzatot a mellékletben taldlhato.

A gytijtemény gyarapitasanak modjai:
vasarlas
palyazat
ajandék
CSere

A gylujteményfejlesztés felelossége:

A konyvtarostandr  folyamatosan  figyelemmel kiséri a megjelent
dokumentumokat, megismeri, kikéri a neveldtestiilet véleményét, igényeit,

¢s ennek megfeleléen tervezi ¢és végzi az Allomanygyarapitidst. A
gyljteményfejlesztés szakmai szinvonaldért a konyvtdrostandr, anyagi
forrasainak biztositdsaért az iskola igazgatoja ill. fenntartoja felelds.

A gylijteményfejlesztés legfobb iranyai:
Kiemelt feladat az iskola pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz

sziikséges ismerethordozok kelld szdmu valasztékanak biztositasa.
Korszeri, haszndlhaté kézikonyvallomany megteremtése, folyamatos
frissités

2.sz. melléklet



Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az
iskola tanuldi, pedagodgusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a
nyitvatartasi idOben hasznalhatjak. Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar
rendjét megOrizni. A konyvtarba tanszereken /tankonyv, irdszer / kiviil mas nem
vihetd be. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

A beiratkozas modja:

A Dbeiratkozashoz sziikséges egy adatlap kitoltése, amelyen a tanulo
legfontosabb adatai szerepelnek. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a
jogszabalyban megfogalmazottak szerint gondoskodik. Beiratkozéaskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabdlyok betartdsdra. Az adatlapok
nyilvantartdsa szamitogépes programmal torténik.

A konyvtarhasznalat modja:

Az iskolai konyvtar elsOdleges feladata, hogy gylijteményével ¢és
szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktatd-neveld munkat segitse.

Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamdara lehetévé teszi a teljes
allomany

egyeni ¢s csoportos helyben hasznalatat

/kézikonyvtari allomanyrész, periodikumok, AV dokumentumok/
A szaktanarok egy-egy tanitasi Orara ill. a konyvtar zarasa és nyitasa
kozotti 1ddre 1s kikolesonozhetik.

- kolcsOnzését:

- a konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtarostandr tudtaval
lehet kivinni.
- Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasba

vétellel lehet. Az iskolai konyvtar konyveibdl 1. Osztalyosok a
masodik félévtdl 1db, alsé tagozatosok 2 db, felsé tagozatosok
legfeljebb 3 db dokumentumot kdlcsondzhetnek 4 hetes hataridore.
Nevelok esetében €és a tanuldknak a tankonyvek, tanulasi segédletek,
feladatgylijtemények kolcsonzése esetén a hatarido egy tanévre
modosulhat.

- A kolcsonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithato . A
kolcsondzhetdé dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.



Ha a tanuld6 a kolcsonzott dokumentumokat két honapon tul

indokolatlanul késve hozza vissza, az fegyelmi vétségnek mindsiil,
mellyel szemben az osztalyfénok intézkedik.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai
eszk6zok megrongaldsaval vagy/€s elvesztésével okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanulo-és munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is

felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvedelmi
szempontbodl a dokumentumok taroldsara alkalmas.

Az elvesztett dokumentumot a konyvtarhaszndldo az alabbi mddon
potolhatja:

a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével

a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével

a konyvtar gyljtékorébe tartoz6 hasonld tartalmu és értéki

dokumentum beszerzésével.
A potlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

tajékoztatas
irodalomkutatas, témafigyelés segitése

kozremlkodés a konyvtarhasznalatra épiild ordk és tanoran kiviili

foglalkozasok elOkészitésben, megtartdsaban

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa soran az orat ttartd szaktanar
koteles a konyvtarban kialakitott rend megdrzésére, az allomany fizikai
¢s jogi védelmének biztositasara

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a szaktantermekben,
tandri szobdban, igazgatdi irodaban.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasa:

Kotelezd nyitvatartasi 1d6 heti 22 6ra. Az iskolai kdnyvtar mindennap nyitva
tart, igy mindennap lehetdségiik van a didkoknak hasznélni a kdnyvtarat.

Pontos nyitva tartdst az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, illetve az
éves munkaterve tartalmazza.

A koOnyvtari nyitvatartast az igazgatosag befolyasolhatja, a versenyek €s egyeb
foglalkozasokhoz rugalmasan igazodik.



A konyvtari nyitvatartdst a tanuldk a konyvtar ajtajan elhelyezett tablan
lathatjak.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat
modositasat.

3.sz. melléklet

A Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
tankonyvtari szabalyzata

A tankonyvek kivalasztasanak elve
Menete:

[

A koOnyvtaros felméri és tajékoztatdst ad az igazgatosagnak és a

konyvfeleldsnek a tartds tankonyvek allomanyarol.

A tankOnyvarusitason érkezésekor, augusztusban részt vesz jelen van, €s

pecséttel latja el a megdrzesre szant ingyenes tankonyveket.

Szeptemberben egyenként bevételezi az ingyenes tankonyveket a 20/2012

EMMI t6rvény 163 § szerint kiilon gyljteményként. Egy excel
tablazatban rdgziti az ingyenes tankonyveket kapod gyermek nevét,
osztalyat ¢és hogy hany darab és milyen konyveket kapott, és ennek
alapjan elkésziti a visszavételezési tdblazatot is.

Tanév végén a kOnyvtaros visszavételezi az ingyenes tankonyveket

minden diaktol.

Az eclhasznédlodott tankonyveket 1 év utan leselejtezi. A tartos

tankonyveket elteszi.

Ha egy tankOnyvet az osztaly még nem fejezett be és jovore folytatjak,

akkor maradhat a tanulondl a tankonyv, de ezt a visszavételezési
tablazatban jelezni kell. Az atlaszok 4 évig maradnak a gyermekeknél.

Ha egy ingyenes tankdnyveket kapott gyermek elmegy az iskolabol év

kozben, akkor koteles leadni a tankonyveket.

A konyvtaros koteles az aktudlis tanévben minden évfolyam Osszes

tankonyvébol 3-3 példanyt megdrizni az allomanyban, amit a tanulok
kikdlcsondzhetnek év kozben. Illetve, ha 0 tanuld érkezik iskolankba,
neki is lehetdséget kell adnunk a tankonyvek kodlcsonzésére.

A tanul6 a tdmogatéasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni.



Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:
- az els6 tanév végére legalabb 20 %-os

- a masodik tanév végére legfeljebb 40 %-os

- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-o0s

- a negyedik tanév végere legfeljebb 80 %-os

- az 6todik tanév végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et
koteles visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulo sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalodas
mértékének és indokoltsagadnak megallapitasa a kdnyvtaros tanar feladata. Vités
esetben az igazgat6 dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanuldénak, a tankonyvnek a rongéalddas pillanatdban érvényes

Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelel6 hanyadat (6t tanévet

figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az elsO tanév végeén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75
%-at vagy ujjal kell azt potolni

- a masodik tanév végeén a tankonyv aktualis beszerzeési aranak 50 %-at

- a harmadik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 25 %-at

- anegyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési ardnak 0%-4at.

4. melléklet
Konyvtari hazirend

0 A konyvtarban a nyitva tartasi 1d6 alatt tartézkodhatsz.

0 Barmilyen konyvtari dokumentumot megnézhetsz, olvashatsz, tanulhatsz,
kolesondzhetsz, szamitdgépet hasznalhatsz informéciokeresésre.

0 A konyveket mindig csak a helyiikre tedd vissza. Ha ezt nem tudod, hagyd
Oket a padon!

0 Hangoskodassal, nevetgéléssel ne zavard a tobbieket!

0 Konyveket 4 hetes hataridével kolcsondzhetsz. Elsésok 1 db konyvet,
masodikosok 2 db konyvet, harmadiktol 3 db konyvet kélcsondzhetsz!
0 Vigyazz a kolcsonzott konyvek allagara, ne gylird 6ssze, ne dobald, ne irj

bele! A megbesz€lt hataridére hozd vissza! Ha még nem olvastad ki a
kikolesonzott konyvet, egy alkalommal 3 hétre meghosszabbithatod a
kolcsonzési 1dot.

0 Ha barmilyen segitségre van sziikséged, fordulj batran a kdnyvtaroshoz!



5. melléklet

Konyvtar-pedagogiai program

A konyvtarpedagogiai program elkészitésénél a Nemzeti alaptantervben - amely
a hazai koznevelés tartalmi szabalyozasa legfontosabb eszkéze -
megfogalmazott elvek, célok, fejlesztési feladatok és miiveltségi tartalmak
alapjan a helyi intézményi sajatossagokhoz, egyéni tanuldsi utakhoz
alkalmazkodo, tobb valtozatban i1s kimunkalt dokumentumokban 6ltenek testet.

Konyvtari |1-4, évfolyam 5-6. évfolyam 7-8. évfolyam
informatika
Eligazodas az iskolai Konyvtartipusok A lakohelyi konyvtar
konyvtar tér- és megkiilonboztetése. |eszkoztardnak
alloményszerkezetében. Az iskolai konyvtar | készségszintii
eszkoztaranak hasznalata.
készségszintli
hasznalata.
A konyvtarak A hagyomanyos és 1j | Konyvtari
alapszolgaltatasainak informacios szolgaltatasok
ismerete, a hasznalat eszkozokon iranyitott
szabalyainak betartasa. alapul6 konyvtari alkalmazasa
szolgaltatasok a tanulasban és
megismerése. a tajékozodasban.
Elterjedt A korosztalynak Kézikonyvek,
dokumentumtipusok, késziilt ismeretterjesztd
elektronikus tajékoztatd forrdsok |forrasok
forrasok formai, tartalmi biztos Onall6 kivalasztasa,
jellemzdinek megismerése, |hasznalata. felhasznalasa
megkiilonboztetése, A tanulmanyi tanulmanyi
hasznalatuk alapjai. problémanak célokhoz.
megfeleld
forrasok kivalasztésa.
A forrasok azonositd A forrasmegjelolés | A bibliografia
adatainak megallapitasa alapjainak hivatkozastechnikaja
alkalmazasa, nak
etikai alkalmazasa
vonatkozasainak a leggyakrabban
megertése. hasznalt
dokumentumtipusok
esetén.

Konyvtari informatika 5-8. évfolyam
— A konyvtartipusok és szolgaltatasaik, szerepiik a tanulasban €s a kdzhasznt
tajekozodasban.



— A raktari rend.

— Az iskolai konyvtar eszkoztara, kézikonyvtara, katalogusa.

— A forrastipusok kozlésmodja, informécios értéke, hasznalata.
— A forraskivalasztas szempontjai.
— Forrasfeldolgozas, etikai szabalyok, hivatkozas.

Konyvtarhasznalati 6rak tananyaga

Oszt. | Témakor Fogalmak Maoadszer Tevékenység Eszkoz | Teljesitmény
1. oszt. | Kblesonzés |Beiratkozas, |frontalis Konyvtar konyvtar, |- Tanulja meg
2. félév | Viselkedés [kolcsonzés, korbe jarasa. |konyvek, a kdlcsonzes

Szabalyok |konyvtar, jatékos: Szokasok, olvasodjegy [szabdlyait!
Nyitva konyvesbolt, |mutogatunk pl. |szabalyok - Tudjon
tartas pecsét, a viselkedés eljatszasa pl. viselkedni a
olvasojegy, fajtait rosszul teszem konyvtarban!
nem vissza a - Tanulja meg
kolcsondzhetd konyvet, a konyvtar és
javitsd ki! konyvesbolt
kozotti
kiilonbséget!
2. oszt. |Cim-Szerzo |Szerzo, iro, csoportmunka |Ki kell télteni |[feladatlap |- Képes
1. félév | Konyv cim, borito, egy legyen a
részei konyvtest, fiil, feladatlapot, konyv
gerinc, ahol irokat és szerzOjét és a
konyvtabla, konyv cimeket konyv cimét
lap kell keresnitik! megkeresni!
2. oszt. | Szépirodalo [Szépirodalom | Frontalis Tablara hivé Kiilonbséget
2. félév |m — ismeretk6zlé |csoportmunka |felrakni a kartyak tudjon tenni a
ismeretkozl |konyv, vers, hivokartyakat |konyvtar szépirodalmi
6 mese, regény, két csoportba. |teljes és az
Konyvtar  [olvasoterem, allomanya [ismeretk6zl6
részei szakirodalom, Konyveket konyvek
szépirodalom, csoportositani! kozott. Tudja,
kézikonyv, hol kell
szabadpolc keresni a
konyvtarban!
3. oszt. |betlirend Abécés rend, |csoportmunka |- Sorban allni |kényvek Abécés rend
1. félév kiilfoldi iro, keresztnevek |feladatlap |stabil
SZOT0S alapjan. hasznélata.
betlirend, cim - konyveket
szerinti betlirendbe
betlirend, tenni.
néveld - feladatlapon
hasznalata szavakat
betlirendbe

tenni.




3. oszt. | Ablak-Zsir |kézikonyv Csoportmunka: [ Adott Ablak-Zsira |- Lexikon
2. félév [af lexikon keresztrejtvény | cimszavak f hasznalat
Gyermekle |[cimszd, hasab megtaldlasa a |Gyermekle |elsajatitasa.
xikon lexikonba. xikonok
Szocikk
alapjan keresd
meg a cimszot!
4. oszt. | Dokumentu | AV Paros munka |Dokumentum |feladatlap |- A kiilonb6z6
1. félév |m tipusok |dokumentum, csoportositasa dokumentum
folyoirat, CD, tipusok
DVD, plakat, megkiilonbozt
térkép etése.
4. oszt. |Folydiratok |Folydirat, Csoportmunka |[-Csoportositan |jsagok Tajékozodjon
2. félév napilap,hirlap, [paros munka |1 a kiilénb6z6 a folyoiratok
hetilap, folydiratokat. fajtairol!
havilap, - Ujsagokban
almanach, keresni: év,
cimlap szam, téma
5. oszt. | Konyvtorté |Hieroglifak, Frontalis -Ossze kell Projektor: [Ismerje a
1. félév |net papirusz, paros munka |hlzniuk, hogy [képek konyv
pergamen, milyen bemutatdsa |kialakulasana
szerzetesek, anyagra k utjat, a
inicialé, milyen kodexeket, az
kodex, eszkozzel iras kezdetét.
Gutenberg irtak.
5. oszt. |Helyesirasi [Kézikonyveke |csoportmunka |Feladatlap Helyesirasi |Biztos
2. félév [szotar, gynyelvi kozos kitoltése |szotarak, keresési mod
Ertrlmez6 |szotér, fejléc, Magyar elsajatitasa.
kéziszotar |utal6szo, értelmezd
hasznalata |cimszo, kéziszotara
mutato, k
szocikk
6. oszt. |Kézikonyv [Enciklopédia, |[csoportmunka [Feladatlap Lexikonok, |[Kézikonyvek
1. félév [ek fejléc, mutato, ko6zos kitoltése [enciklopédi |hasznalatanak
cimszo, ak, szotarak [gyakorlata.
szocikk,
lexikon fajtai:
altalanos ¢€s
szaklexikon
6. oszt. [Gylijtdmun |bibliografia Egyéni munka [Adott témaban [Kézikonyve [Megtanulni a
2. félév |ka 10 db muivet |k, forras
Forras talalni forrds  |szabadpolc |megjeldlés, ill.
megjelolés megjelolésével a bibliografia
készités
modjat.
7. oszt. |Konyvtarti [Koz-, Szak-, |csoportmunka [-Hires Projektor [Az OszK
1. félév [pusok Nemzeti konyvtarak feladatlap [megismerése,
Konyvtar bemutatdsa ill.




- Feladatlap konyvtartipus
megoldasa ok
megismer¢ése.
7. oszt. |Katalogusr [Egyetemes Egyéni munka |Adott Katalégus |Ismerje neg az
2. félév [endszer, Tizedes konyvrol cédulak ETO
ETO Osztalyozas, katalogus rendszert!
Kiado, készités Ertse a
nyomda Szakcsoportok kataloguson
megismerése 1évo
informaciokat
!
8. oszt. |-
1. félév
8. oszt. |Internet Internet Egyéni munka, | Egy Szamitogép |katalogusrend
2. félév |FSZEK Kataldgusrend |paros munka |témakdrben projektor  |szerek
honlapja szer, Szirén, min¢l tobb megismerése,
szamitogép |Google, miivet keresni internet
es Keres6 sz6 hasznalva az veszélyeire
katalogusre internetet. valo felhivas,
ndszer Wikipédia

bemutatésa.




2. sz. melléklet

Tanito munkakori leirasa

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Somogyi Gabor intézmény igazgatoja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok 1j életpalyajarol szoldo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl, a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény, valamint az intézményi Pedagogiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

Pedagogus:

Kiemelt feladata a tantargyfelosztdsban meghatarozott tantargyak tanitasa soran a 6 —10 éves
tanulok €letkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa, nevelés €s oktatasa, az alapkészségek
fejlesztése, iskolai életre szocializalasa,

Munkdjat az intézményvezetd és az SZMSZ szerinti vezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett
végzi. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s egyéb szabalyzatok -eldirdsait.
Végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszertien ellatja beosztas
szerinti feladatait, és az egyéb pedagdgusi teenddket. Munkavégzése soran kozfeladatot ellato
hivatalos személy.

4

Altalanos szakmai feladatok:

koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a
k6z0s hatarozatok meghozasat.

a tanév elején a kdvetelmények, és az eldz6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit.

adminisztraciés munkéjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi.

a tanorakat és a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a KRETA
rendszerben dokumentalja.

felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi orakat.

tanul6i szamara biztositja a nyugodt, tiirelmes elfogad6 kornyezetet.

feladata a tanulds megszerettetése, a spontan érdeklddés fenntartasa.

rendszeresen ellendrzi a tanulok teljesitményeit objektiven €s indoklassal értékel.
gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat.

ellatja a beosztas szerinti 6rakozi tigyeletet.

a vezetok utasitasara ellatja a helyettesitési feladatokat.

részt vesz az éves munkatervben meghatarozott iskolai linnepélyek, versenyek,
rendezvények, szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsaban.



kotelessége pedagogiai tudasdnak gyarapitdsa, az 1j tudoményos ismeretek
megismerése.

tevékenyen részt vesz a munkakozosség munkajaban.

kapcsolatot tart az 6vodaval, tevékenyen részt vesz a beiskolazasban.

munkdjaban val6 akadalyoztatds szerint az intézményben megszokott mddon értesiti a
kijelolt személyeket.

egyittmiikodik a neveldtestiilet tagjaival és a sziilokkel, a tanulédsi tevékenységet
segitd szakemberekkel.

napi rendszerességgel kommunikal az osztalyban tanitd neveldkkel.

részt vesz a fogadoorakon és a sziildi értekezleteken.

a sziiloket (torvényes képviseldt) tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl.

gondoskodik a tanuldk felzarkoztatasarol és a tehetséggondozasarol.

sajatos nevelési igényl tanulok oktatdsdhoz egyéni fejlesztési tervet készit.

biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, a tankonyvlistat hataridére 6sszeallitja.

a nevére irt leltari készletért anyagi felelosséggel tartozik.

a tantargyi témazaro6 felméroket koteles egy évig megorizni.

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

gondot fordit a tanuldk testi épségére; a technikai eszkodzoket, sportszereket,
felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal jelzi.

Nevelési feladatok:

a tanulok személyiségének megismerése, allando, tudatos figyelése, ezek alapjan vald
fejlesztése.

nevel6tarsaival kozdsen kialakitja a napi rutint, melynek betartasarol gondoskodik.

a tanulok életkoranak megfeleléen az egyéb foglalkozasok keretében szabadidds
foglalkozasokat szervez.

tanitdsdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességeket.
fokozatosan szoktatja tanul6it az iskola szabalyainak megismerésére és betartasara.
tanordkon ¢€s azokon kiviil kiilonds gondot fordit az egylittmiikodési készség
kialakitasara.

onallésagra, ontevékenységre 6sztonzi tanuloit.

tanuldival megismerteti ¢és folyamatosan gyakoroltatja a kulturalt viselkedés
szabalyait, az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasokat.

Felelossegi kor:

Feleldssege kiterjed teljes munkakdrére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
feladatanak a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.




a Pedagogiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és tanitdas moddszereit
megvalaszthatja.

a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket, tanari segédleteket.

iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok tudasat.

hozzajut a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

a nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat. szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja, részt
vesz pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A munkakori leirds 2025. év szeptember ho 1. napon 1ép életbe.

Kelt: .......

igazgatd

Zaradék:

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest 20.... év.....cveeerreennnenn. ho .......... nap

munkavallalo



Tanar munkakori leirasa

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolija
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Somogyi Gabor intézmény igazgatoja

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagogusok 1 é¢letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtdsarol, a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény, valamint az intézményi Pedagogiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

Pedagogus:
Kiemelt feladata a didkok életkorhoz igazodd moddszerekkel vald szakszerti és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése.

Munkéjat az intézményvezetd és az SZMSZ szerinti vezetd iranyitasa és ellendrzése mellett
végzi. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és egyéb szabalyzatok -eldirdsait.
Végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszertien ellatja beosztas
szerinti feladatait, és az egyéb pedagogusi teenddket. Munkavégzése soran kozfeladatot ellatd
hivatalos személy.

Altalénos szakmai feladatok:

e koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a
k6z0s hatarozatok meghozasat.

e a tanév elején a kdvetelmények, €s az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit.

e adminisztraciés munkéjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi.

e a tandrakat és a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a KRETA
rendszerben dokumentalja.

e felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi érakat.

e rendszeresen ellendrzi a tanuldk teljesitményeit objektiven és indoklassal értékel.

e gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosagukat.

e cllatja a beosztas szerinti 6rakozi iigyeletet.

e a vezetOk utasitasara ellatja a helyettesitési feladatokat.

e részt vesz az ¢éves munkatervben meghatarozott iskolai iinnepélyek, versenyek,
rendezvények, szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

o kotelessége szaktargyanak megfeleld szaktargyi és pedagdgiai tudasanak gyarapitasa,
az uj tudomanyos ismeretek megismerése.

e tevékenyen részt vesz a munkakdzosség munkéjaban.

e munkdjaban valo akadalyoztatds szerint az intézményben megszokott modon értesiti a
kijelolt személyeket.

o cgylittmiikddik a nevelbtestiilet tagjaival és a sziilokkel.

e részt vesz a fogadoodrakon, esetlegesen a sziildi értekezleteken.

e a sziil6ket (torvényes képviseldt) tajekoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok
elémenetelérol.

e gondoskodik a tanulok felzarkdztatasarol €s a tehetséggondozasrol.




sajatos nevelési igényl tanuldk oktatdsahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, a tankonyvlistat hataridore 0sszeallitja.

a nevére irt leltari készletért anyagi feleldsséggel tartozik.

a tantargyi témazaré felméroket koteles egy €vig megorizni.

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

gondot fordit a tanuldok testi épségére; a technikai eszkodzoket, sportszereket,
felszereléseket hasznalatuk elétt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal jelzi.

Felelosséegi kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
feladatanak a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A pedagdgust munkakorevel osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg (részletesen Id.: Nkt.):

a Pedagogiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitdas moddszereit
megvalaszthatja.

a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket, tanari segédleteket.

iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok tudasat.

hozzajut a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat. szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja, részt
vesz pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

személyét, mint a pedagoéguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A munkakoéri leiras 2025. év szeptember ho 1. napon 1ép életbe.

Kelt: .

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megtartasaért feleldsséget vallalok.

Budapest 20.... €V.....oceveenennens ho .......... nap

munkavallalo



Osztalyfonoki munkakori leirasa

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Somogyi Gabor intézmény igazgatoja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIII.30.) kormanyrendelet a
pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl, a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény, valamint az intézményi Pedagogiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

Pedagogus:

Kiemelt feladata a didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald szakszerli és eredményes
sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT, a Koznevelési
torvény és az intézményi Pedagodgiai Program kdvetelményei szerint, figyelembe véve a
kerettantervi kovetelményeket.

Munkajat az intézményvezetd és az SZMSZ szerinti vezetd irdnyitasa €és ellendrzése mellett
végzi. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és egyéb szabalyzatok -eldirdsait.
Végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitasait, szakszertien ellatja beosztas
szerinti feladatait, és az egyéb pedagogusi teenddket. Munkavégzése soran kozfeladatot ellato
hivatalos személy.

Altaldnos szakmai feladatok:

o Osztalyaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a

Pedagogiai Program hataskorébe utal.

Munkéjat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢€letiik irdnyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

e A rabizott kozdsség minél jobb megismerésére és a koordinacidé miatt latogathatja
osztalyat mas nevelOk tanitasi Orain és tanitdson kiviili foglalkozasain, eldzetes
egyeztetés alapjan.

e Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, logopédussal, Gyermek- ¢és
Ifjusagvédelmi tdmogatoval.

e Rendszeresen attekinti az osztdly tanuldinak tanulmanyi eredményeit, konzultal
kollegaival a tanulok elérehaladésarol

e Munkija soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében.

e Sziilé1 értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek fejlddését a gondviselokkel
megbeszéEli.

e 7-8. osztalyban t4jékoztatja a tanuldkat és a sziiloket a tovabbtanulassal kapcsolatos
teendOkrdl, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovédbbtanuldssal jard
adminisztraciot elvégzi.



Rendszeresen ellendrzi - a sziil61 hattértdl fliggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb ton tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli.

Pontosan végzi a megbizatdsaval jardé adminisztraciés teenddket, vezeti a
dokumentumokat.

Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola
kozosségi életében vald részvételért jutalmaz ¢€s biintet a jogkorében elérhetd
eszkozokkel.

allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv, osztalyfonoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi
kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

Felelossegi kor:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
feladatanak a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéseert.

A munkakori leiras 2025. év szeptember ho 1. napon 1ép életbe.

Kelt: .

igagato

Zaradék:

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, megtartasaért feleldsséget vallalok.

Budapest 20.... év.....cceeevreennneen. ho .......... nap

munkavallalo



Igazgatohelyettesi munkakori leiras

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Somogyi Gabor intézmény igazgatoja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény, a nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl, a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény, valamint az intézményi Pedagogiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

IgazgatoOhelyettes:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Kiemelt feladata az igazgatd
munkdjanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatasaban, az egyes munkateriileteknek a
vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitdsa, az igazgato
tavollétében a felelosség teljes helyettesitése. Feladatai ellatdsa soran egyiittmikodik a
neveldtestiilettel, a sziildi munkakozosséggel, a didkdnkormanyzattal, az iskolaban tanulok
sziileivel, a Baptista Szeretetszolgdlat oktatdsi féigazgatdjaval, a Baptista Szeretetszolgalat
munkatarsaival, a pedagogiai szakszolgalatokkal, a gyermekvédelmi jelzOrendszerbe
bekapcsolt szervezetekkel.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

o feleldsséggel vesz részt az iskola stilusdnak kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a
kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

e munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor
kialakitasahoz.

e részt vesz a pedagogiai program kialakitisaban az igazgatoval és a
munkakozosségvezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint.

e részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e iranyitja, segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e javaslatot tesz az igazgatonak a nevelOk alkalmazéasara, kinevezésére, jutalmazasra,
feleldsségre vonasra.

o figyelemmel kiséri a neveldk munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival
segiti a neveld-oktatdomunkat.

e iranyitja, ellendrzi, segiti az iskoldban folyd déleldtti és délutani tevékenységeket, a
valamint a nevel6testiilet szakmai munkajat.

e iranyitja, ellendrzi a szaktantermek kialakitasat, hasznalatat.

o figyelemmel kiséri a bemutatd tanitdsokat, szakmai tovabbképzéseket, mozgositja a
neveldket.

e cllendrzi az adminisztraciés munkat.

e tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

e az iskolai munkaterv alapjan értekezletet tart.

e felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.




felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) €s a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.
ellatja a leendd elsd osztalyos tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
gondoskodik a nyolcadik osztalyos tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos feladatok
megszervezésérol.
sziinetekben ¢és tanitds eldtt ellendrzi az iigyeletet, a tantermek rendjét, a
munkafegyelem megtartasat.
megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat.
felelOs a helyettesitések megszervezéséért.
ellatja a hit-és erkolcstannal tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatokat.

szervezi a mindsitd rendszer mitkodését, segiti a mindsitési folyamatban részt vevo
pedagdgusok felkésziilését
ellatja a gyermekvédelmi ¢és tanuldi eldrehaladast tamogatd tevékenységekkel
kapcsolatos feladatokat.
gondoskodik arr6l, hogy minden informéciét hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkéjat.
részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében.
gondoskodik az okméanyok kezelésérol.
ellendrzi az osztadlyozd naplok, torzslapok vizsga- €s egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.
segiti a kompetencia méréssel kapcsolatos teenddk ellatasat.
ellendrzi a tanszer- és taneszkoz ellatasat.
kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban all6 szervezetekkel.
naprakészen t4jékozodik az aktudlis jogszabalyokrol, tovéabbitja a sziikséges
informaciokat.
folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Felelbsségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
feladatanak a vezet6i utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A pedagogust munkakorével osszefligcgesben az alabbi jogok illetik meg (részletesen Id.: Nkt.):

hozzajut a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat. szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitja, részt
vesz pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdomunkéban.

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regiondlis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.



e szemeélyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A munkakori leiras 2025. év szeptember ho 1. napon 1ép életbe.

Kelt: ......

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megtartasaért feleldsséget vallalok.

Budapest 20.... €V....cooceervenennens ho .......... nap

munkavallald



Szakmai munkakozosség vezetéo munkakori leirasa

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Somogyi Gabor intézmény igazgatoja

Jelen munkakdri leirdas a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) korményrendelet a
pedagogusok 1 életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol, a Munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény, valamint az intézményi Pedagdgiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

Pedagogus:

Munkakozosségvezetd  kimagaslo  felkésziiltségli, jO  szervezOkészségli, példas
munkafegyelmii pedagdgus. Megbizasat az intézményvezetdtdl kapja. A munkakori leirasban
foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd abban az esetben, ha a
tantargyfelosztas tartalmazza a munkakozosségvezetoi feladatot.

Feladata az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitdsa; az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢és értékelésében; az intézményben folyd szakmai munka koordinalasa, a
problémak feltarasa, megoldasok keresése. Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Szakmai feladatai

o cllendrzi, értékeli és elemzi az intézményben folyd nevelési folyamatokat.

e folyamatosan latogatja a munkakdzOsség tagjainak Orajat, az oOraldtogatasok
tapasztalatait megvitatja az adott neveldvel

e cllenoOrzi a dokumentumokat, a hataridok betartasat.

javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

e az iskola Pedagogiai Programja €s munkaterve alapjan dsszeéllitja a munkak6zosség
éves munkatervét.

e a tanuloi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkako6zdsséghez tartozd tagok bevonasaval a tanulok tudas- €s képességszintjét

o figyelemmel kiséri a beiskolazasi és tovabbtanulasi folyamatokat.

e cgyiittmikodik a tovabbi szakmai munkako6zosségekkel, a Didkonkormanyzattal.

e f¢lévente Osszefoglaldo beszdmolot készit munkakozdsségének neveld-oktatd
munk4jarol.

o figyelemmel kiséri a munkakozosséget érintd tanulmanyi versenyeket, koordinalja az
elézetes hazi versenyeket.

e a munkatervben meghatarozottak szerinti rendszerességgel szervez munkakozdosségi
Osszejovetelt.

o figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl tajékoztatja munkakozdsségének tagjait.



Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed megbizasara, a munkakdzosség egészének tevékenységére. Felelosségre
vonhato:

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

e a megbizatissal jard feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

e az adminisztracids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkakoéri leiras 2025. év szeptember ho 1. napon 1ép életbe.

Kelt: ......

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest 20.... év.....ccceerrennennn. ho .......... nap

munkavallalo



Konyvtarostanar munkakori leirasa

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Somogyi Gabor intézmény igazgatioja

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
szolo 20/2012 (VIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtdsarol, a Munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény, valamint az intézményi Pedagogiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

Munkdjat az intézményvezetd és az SZMSZ szerinti vezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett
végzi. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s egyéb szabalyzatok -eldirdsait.
Végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszerlien ellatja beosztas
szerinti feladatait, és az egyéb pedagdgusi teenddket. Munkavégzése soran kozfeladatot ellato
hivatalos személy.

Konyvtarostanar:

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelds pedagogus, aki fels6foka
pedagogiai  végzettséggel ¢és fels6fokl konyvtarosi képesitéssel rendelkezik. A
konyvtarostanar pedagogus besorolast, az iskola neveldtestiiletének tagja.

Altaldnos szakmai feladatok:
Az iskolai konyvtarostanar az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért 4llandd kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkakozdsséggel,
osztalyfonokokkel. Feladatait pedagdgus munkakorben latja el.
e konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok.
megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.
végzi a kdnyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznéalasat.
részt vesz a konyvtar ataddsaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
nevelOtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Onképzés utjan is gyarapitja.
az iskola igazgatdjaval és munkakdzosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak tervét.
tajékoztatast ad a kollégdknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.
javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.
tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.
az allomany folyamatos, tervszerii €s ardnyos gyarapitasat végzi.
feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytjti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden, gondoskodik az allomany védelmérdl.
biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
e segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.




konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok szervezése, megtartasa.
figyeli a palyazati lehetoségeket.

kapcsolattartas mas konyvtarakkal, onmaga szakmai tovabbképzése.

A tankonyvrendelés lebonyolitasa, kapcsolattartas a KELLO-val.

A tankonyvek potlasa, évkozi rendelése, kezelése, dokumentalasa.

Felelbsségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
feladatanak a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

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

felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti mikodtetéséért

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

A pedagogust munkakorével osszeflicgesben az alabbi jogok illetik meg:

hozzajut a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez.

a nevelQtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat. szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja, részt
vesz pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regiondlis €és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsék, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

feladatainak jobb ellatasa érdekében jogosult javaslattételre a kdzvetlen felettesének
vagy az iskola igazgatdjanak.

A munkakori leirds 2025. év szeptember ho 1. napon 1ép életbe.

Kelt: .

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megtartasaért feleldsséget vallalok.

Budapest 20.... év.....ccceeurennnnnn. ho .......... nap

munkavallalo



Munkakori leiras mentortanar részére

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Somogyi Gabor intézmény igazgatoja

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
szolo 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol, a Munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi . térvény, valamint az intézményi Pedagogiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

Pedagogus:

Kozvetleniil az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek irdnyitasa alé tartozik.
Kiemelt feladata hallgatd esetén: a szervezetbe vald beilleszkedés, a szaktargy tanitasaval
kapcsolatos tevékenységek, a szaktargyon kiviili pedagdgiai tevékenységek, portfolidjanak
elkészitése, a zardtanitasban valo felkésziilés taimogatasa.

Kiemelt feladata gyakornok esetén: a  szervezetbe wvald beilleszkedés, a
pedagogiai-modszertani tudas bovitése, a gyakorlati megvalositas segitése.

I3

Altaldnos szakmai feladatok (gvakornok és hallgato esetén):

e a szocializacios folyamat segitése

a nevelési-oktatasi intézmény dokumentumainak megismertetése
hospitalasok és az azt kdvetd szakmai megbeszélések szervezése

a taneszkozokkel valo megismerkedés

a tandrak megtervezésében és megvalositasaban valo segitségnytjtas
ellendrzés, értékelés

a szakirodalommal valé megismertetés

a hallgatoéi portfolio elemeinek elkészitésében valo segitségnyujtas
felkészités a zarotanitasra

adminisztrativ tevékenységek

Gyakornok esetén:
e aszocializacids folyamat segitése
a nevelési-oktatasi intézmény dokumentumainak megismertetése
a szakmai munkakdzosségbe vald bekapcsolodas tamogatasa
a folyamatos konzultacio lehetdségének megteremtése
hospitalasok és az azt kdvetd szakmai megbeszélések szervezése
segitségnyujtas megfeleld tankdnyvek, taneszk6zok, modszerek megvalasztasaban
a tandrak megtervezésében és megvalositasaban vald segitségnytjtas
ellenorzés, értékelés
a szakirodalommal valé megismertetés
segitségnyujtas tanoran kiviili foglalkozasok tervezésében
a gyakornoki portfolio elkészitésben val6 segitségadas
felkészités a mindsitd vizsgara




Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

A munkakori leiras 2025. év szeptember hé 1. napon 1ép életbe.

Kelt: ......

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest 20.... év....ccvveenreennnenn. ho .......... nap

munkavallalo



Oraado pedagogus munkakori leirasa

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Somogyi Gabor intézmény igazgatoja

Jelen munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIII.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl, a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény, valamint az intézményi Pedagogiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

Pedagogus:
Kiemelt feladata a didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald szakszerii és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kdzOsségi nevelése.

Munkajat az intézményvezetd és az SZMSZ szerinti vezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett
végzi. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és egyéb szabalyzatok eldirdsait.
Végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitésait, szakszertien ellatja beosztas
szerinti feladatait, és az egyéb pedagogusi teenddket. Munkavégzése soran kozfeladatot ellatd
hivatalos személy.

7

Altalanos szakmai feladatok:

e a tanév elején a kovetelmények, €s az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit.

e adminisztracios munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi.

e a tanorakat és a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a KRETA
rendszerben dokumentalja.

o felkésziilten, szakszerilien és pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi orakat.

e rendszeresen ellendrzi a tanuldk teljesitményeit objektiven és indoklassal értékel.

e gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosagukat.

e a vezetdk utasitasara ellatja a helyettesitési feladatokat.

o kotelessége szaktargyanak megfeleld szaktargyi és pedagdgiai tudasanak gyarapitasa,
az 1j tudomanyos ismeretek megismerése.

e munkdjaban valo akadalyoztatds szerint az intézményben megszokott modon értesiti a
kijelolt személyeket.

e cgyiittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival €s a sziilokkel.

részt vesz a fogadoorakon.

a sziiloket (torvényes képvisel6t) tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok

eldmenetelérdl.

gondoskodik a tanulok felzarkoztatasarol és a tehetséggondozasrol.

sajatos nevelési igényl tanulok oktatdsdhoz egyéni fejlesztési tervet készit.

részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, a tankonyvlistat hataridére osszeallitja.

a nevére irt leltari készletért anyagi feleldsséggel tartozik.

a tantargyi témazaro felméroket koteles egy évig megdrizni.

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.



gondot fordit a tanuldk testi épségére; a technikai eszkozoket, sportszereket,
felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal jelzi.

Felelosséegi kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
feladatanak a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

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

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

a Pedagdgiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket, tanari segédleteket.

iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok tudasat.

hozzajut a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat. szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja, részt
vesz pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdomunkéban.

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regiondlis €és orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkéjaban.

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsék, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

A munkakori leirds 2025. év szeptember ho 1. napon 1ép életbe.

Kelt: .

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest 20.... év.....ccceevvennnnne. ho .......... nap

munkavallalo



Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Somogyi Gabor intézmény igazgatoja

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
szolo 20/2012 (VIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol, a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény, valamint az intézményi Pedagogiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

Pedagogiai asszisztens:

Kiemelt feladata tanitasi eszkozoket készitése és elokészitése. Segiti a pedagdgusok
technikai munkajat. A pedagdgus mellett feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot.
Ellatja a tanuldk szabadid6 — szervezését. Részt vesz az egészséges €letmodu szokasrendszer
kialakitasaban.

Munkdjat az intézményvezetd és az SZMSZ szerinti vezetl irdnyitasa és ellendrzése mellett
végzi. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és egyéb szabalyzatok eldirasait.
Végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszerlien ellatja beosztas
szerinti feladatait, és az egyéb pedagogusi teenddket. Munkavégzése soran kozfeladatot ellato
hivatalos személy.

A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincét oOrat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

Altaldnos szakmai feladatok:

o {0 feladata a kijeldlt 1. — 4. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidds foglalkoztatdsa, az alsé tagozatos miikodési rend, és beosztas
szerint

e a délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket

o cldsegiti a gyermekek szocializaciojat

e a tandrak alatt a tanitd Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld

e a délelotti tanitdsi  ordkon  hospitalasokkal, a konyvtari  szakirodalom
tanulmanyozasaval gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit

e a pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel

e szervezi, felligyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara

e részt vesz a tanulok uszodaba vald kisérésében

e az oOrakozi szilinetekben a szabad levegdn szervezett testmozgds ¢&s jatékok
kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességét

e cbéd utin a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol

e rendszeresen tdjékoztatja tanitot a tanulok fejlddésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol




e aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében ¢&s szervezésében: az
osztalyok kiranduldsain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat

e szerepet vallal a kulturalis programokban

e részt vesz a kivansag szerinti sziildi értekezleteken, a munkatervi fogadéordkon

e ¢ondoskodik a gyerekek testi és erkodlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot

e sziikkség szerint ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol

e vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot

e hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
az intézményvezetd megbizza

e koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken

o véleményével segiti a kdzos hatdrozatok meghozasat

Nevelési feladatok:

e a tanulok személyiségének megismerése, allando, tudatos figyelése, ezek alapjan vald
fejlesztése

e a pedagogusokkal kozosen kialakitja a napi rutint, melynek betartasarol gondoskodik

e a tanulok életkoranak megfelelden az egyéb foglalkozasok keretében szabadidds
foglalkozasokat szervez

e fokozatosan szoktatja tanuloit az iskola szabalyainak megismerésére és betartasara

e tandrdkon ¢és azokon kiviil kiilonds gondot fordit az egylittmiikodési készség
kialakitasara

e Onallosagra, ontevékenységre 0sztonzi a tanuldkat

e a tanulokkal megismerteti és folyamatosan gyakoroltatja a kulturdlt viselkedés

szabalyait, az egészséges ¢letmdodnak megfeleld szokasokat.

Felelbsségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
feladatanak a vezet6i utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakoéri leiras 2025. év szeptember ho 1. napon 1ép életbe.

Kelt: .

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megtartasaért felelsséget vallalok.

Budapest 20.... év.....ccceevvennnnne. ho .......... nap

munkavallalo



Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Pannénia Altalanos Iskolaja
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Somogyi Gabor igazgato

Jelen munkakoéri leirds a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolod térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 401/2023 (VII1.30.) korményrendelet a
pedagogusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LI torvény végrehajtasarol, a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont 2/2021.
szamu Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzata valamint az intézményi Pedagodgiai Program
kovetelményei alapjan késziilt.

A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincét oOrat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

Gyogypedagogiai asszisztens:

A tanulok segitése az Onkiszolgalasi teenddk ellatdsdban. A gyermekek minél 6nallobb
feladatvégzéséhez sziikséges feltételek megteremtése, a lehetd legnagyobb foku Onallosag
kialakitasa. Részvétel a pedagogiai tevékenységben, segitségnyujtas a differencidlt egyéni
fejlesztésben. Kiemelt feladata tanitasi eszkozoket készitése ¢és elokészitése. Segiti a
pedagogusok technikai munkajat. A pedagégus mellett feliigyeli és gondozza a rabizott
gyermekcsoportot. Ellatja a tanulok szabadidé — szervezését. Részt vesz az egészséges
¢letmdda szokasrendszer kialakitasaban.

Munkajat az intézményvezetd és az SZMSZ szerinti vezetd irdnyitasa €és ellendrzése mellett
végzi. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és egyéb szabalyzatok -eldirdsait.
Végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszertien ellatja beosztas
szerinti feladatait, és az egyéb pedagdgusi teenddket. Munkavégzése soran kozfeladatot ellatd
hivatalos személy.
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Altalanos szakmai feladatok:
o cgylittmiikddik az osztalyfénokkel, az osztalyban tanité gyogypedagdgusokkal

e a gyogypedagdgus Utmutatdsai alapjan aktivan részt vesz a specidlis problémakkal

e kiizdé tanulok megsegitésében, illetve a tehetséges tanulok tehetségének
kibontakoztatasaban

o cldsegiti a gyermekek szocializaciojat

e a tanitasi idoben a pedagodgiai tevékenységet a gyogypedagogus iranyitdsa mellett
segiti, irdnyitja a tanuldkat a tanordkon kiviili iddszakban és az Onkiszolgélasi
feladatokban

e a tanodrak alatt a tanitdé és a gyodgypedagdgus utmutatisa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat
készit, eszkozoket vesz eld

e a déleldtti tanitdsi  ordkon  hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit

e a pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat

e sokoldalu ¢és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel

e szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara



az Orakozi sziinetekben a szabad levegdn szervezett testmozgas és jatékok
kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességét

rendszeresen tdjékoztatja tanitot a tanulok fejlddésérdl, magatartasukrdl, az
eredményekrol

részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon
gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzésérol

6vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot

sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €és tabori felligyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot
hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
az intézményvezetd megbizza

koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a
k6z0s hatarozatok meghozasat

Nevelési feladatok:

a tanulok személyiségének megismerése, allando, tudatos figyelése, ezek alapjan vald
fejlesztése

a pedagogusokkal kozdsen kialakitja a napi rutint, melynek betartasarol gondoskodik
fokozatosan szoktatja tanuldit az iskola szabéalyainak megismerésére ¢és betartasara
tandrdkon ¢és azokon kiviil kiilonds gondot fordit az egyiittmiikdodési készség
kialakitasara

onallosagra, ontevékenységre 6sztonzi a tanulokat

a tanulokkal megismerteti és folyamatosan gyakoroltatja a kulturalt viselkedés
szabalyait, az egészséges életmodnak megfeleld szokasokat

Felelbsségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
feladatanak a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

az iskolai helyiségek rendjéért

A munkakori leiras 2026. év szeptember ho 1. napon 1¢ép életbe.

Kelt: .

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest 20.... €v....ccvveenreenneen. ho .......... nap

munkavallalo





