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I. Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Kispesti Pannénia Altalanos Iskola

Székhelye: 1192 Budapest, Pannonia ut 12.

Telephelye: 1192 Budapest, Panndnia ut 12.

OM azonositéja: 035146

A kozoktatasi intézmény tipusa: altalanos iskola

Az alapitas idépontja: 1909. év Els6 alapit6 okirat 518/1993. (X11.21.) Okt. ha-
tarozat.

Jelen dokumentumban az igazgat6 intézményvezetot, az igazgatohelyettes intéz-
ményvezetd-helyettest is jelent a megfeleld jogszabalyokkal valé kompatibilités
miatt.

Alairasi és pecséthasznalati jogkor, kiadmanyozas, képviselet

Alairési joga az igazgato tavolléte, akadadlyoztatasa esetén az igazgatohelyette-
seknek van.

Sajat terliletén alairasi joga van az iskolatitkarnak.

Pecsétet az 1gazgato, az igazgatohelyettesek ¢€s esetenként megbizott szemeélyek
hasznalhatnak:

» félévi értesitOk hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

» {igyintéze€s 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 igazgatdnak van. Téavolléte esetén a ki-
admanyozasi jogkor az igazgatdhelyettesekre szall at. (Helyettesitési rend sze-
rint.)

A Kispesti Pannonia Altalanos Iskolat az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot
szOban vagy irasban atruhdzhatja. Az atruhazott képviseleti jog csak alkalmi le-

het, de tobbszor is meghosszabbithato.

I1. Az iskola hasznalati és miikodési rendje

» Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését megodvja, mindennapi munkéjaval a tanuldkat is erre nevelje. A
teenddket a hazirend tartalmazza.

» Az osztalytermeket, szaktantermeket az 6rak, foglalkozasok utan be kell zar-
ni. Ennek feleldse az orat tarté pedagogus.

» Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek az iskola tulajdondnak megova-
saért, védelméért, a tliz- €s balesetvédelem, a munkavédelmi szabalyok, vala-
mint a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
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Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak pedagogus en-
gedélyevel hasznalhatjak.

A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok. A
terem ¢és a benne 1év0 gépek hasznalataért az ott foglalkozast tarté pedagogus
a felel0s.

Az intézmény teriiletén kiilsé személy csak az igazgato, igazgatohelyettes en-
gedélyével tartdzkodhat. Belépéskor és tavozaskor a portan kell jelentkeznie.
Tanul6 az épiiletet tanitasi idOben csak az iskola valamelyik vezetdjének
vagy osztalyfénokének engedélyével hagyhatja el.

Az iskolaban 7°%-8%-ig és a napkdzbeni sziinetekben tandri és tanitoi ligyelet
miikodik. 16%-18%-ig is biztosit igyeletet az iskola.

A neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torté-
nik a tanitasi napokon 8%-16%-ig, a tanitasi napokon kiviil minden munkanap
9%.13%.ig, a nyari sziinetben a kijelolt és kihirdetett id6pontokban.
Tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskoldban az ligyelet biztositott. Eldre
meghatarozott ligyeleti napokon 9%-13% k§zott az irodaban ligyeletet tart az
iskola vezetdségének egyik tagja.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézménybdl kivinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitése az
igazgatd (helyettese) aldirdsaval, az iskola korbélyegzdjének lenyomatédval
torténik. Tobb lapbol 4ll6 nyomtatvanyok minden szamozott lapjat (oldalat)
szignozni sziikséges. Az igy keletkezett dokumentumok kezelése, tarolasa
megegyezik a hagyomanyos papiralapti dokumentumok kezelési rendjével.
Az iskola, amennyiben lehetdsége van ra, biztosithat hordozhat6 informatikai
eszkozoket a pedagogusai szamara. Az informatikai eszkoz lehet tablagép
vagy notebook. A pedagdgusoknak hasznalatra atadott eszkdzok nyilvantarta-
sa az igazgato feladata.

Az iskola a sziilokkel vald kapcsolattartas céljabol hivatalos elektronikus le-
velezd rendszert (e-mail) mitkodtet. A kapcsolattartas masik platformja az e-
KRETA rendszer.

Az iskola hivatalos levelezd rendszere altal hasznalt (pedagogusokhoz, isko-
lai dolgozdkhoz rendelt) e-mail cimek az iskola honlapjan tekinthet6k meg.
A hivatalos elektronikus levelezd rendszert kizarolag az iskola hivatalos
tigyeinek az intézésére szabad hasznalni.

A sziil6knek, gondviseloknek minden tanév elején nyilatkozniuk kell, hogy
rendelkeznek-e interneteléréssel. A nyilatkozat tartalmazza a sziild, gondvise-
16 hivatalos e-mail cimét, melyre a hivatalos iskolai levelezd rendszerrdl ér-
kezd lizeneteket fogadni képes. A sziild, gondviseld altal megadott e-mail
cimre a hivatalos iskolai levelezd rendszerrdl érkez6 lizenetek hivatalos do-
kumentumnak szdmitanak, azok folyamatos megtekintése a sziilok, gondvise-
16k feleldssége.
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» Az iskola hivatalos elektronikus rendszere felé kiildott tizeneteknek az abban
szerepld események idOpontja eldtt legalabb 24 o6raval korabban kell megeér-
kezniiik. Az igy kapott lizenetek az iskola dolgozoi szamara hivatalos iigyin-
tézésre valo kezdeményezést jelentenek.

» Az egyéb foglalkozas olyan, a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, peda-
gbgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgéalja. Az egyéb
foglalkozéasok céljai, szervezeti formai, idékeretei, minden évben az iskola
munkatervében és tantargyfelosztasdban keriilnek meghatarozasra. Egyéb
foglalkozéasok tartdsara hétkznapokon 16 6ra utan is van lehetdség.

= A tanuldk altal az iskolai foglalkozasokon készitett alkotasok, termékek,
dolgok az iskola tulajdonat képezik, amennyiben ezek eldallitasa a tanulokat
anyagilag nem terhelik. Az iskola az alkotdsokat nem értékesitheti, de a
tanuloknak odaadhatja.

I11. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

» Az iskola alkalmazottainak a napi munkarendjét, a kotelezd benntartdzkoda-
sokat az 6rarend, az tigyeleti rend illetve a munkakori leirdsok tartalmazzak.

= Minden alkalmazottnak a napi munkaideje eldtt legalabb 5 perccel be kell ér-
keznie az iskolaba.

» A pedagoégusoknak az aznapi elsd tanordjuk eldtt legalabb 15 perccel be kell
érkezniiik az intézménybe.

» Hianyzast az igazgatd és helyettesei felé e-mailen kell jelezni. Rendkiviili
esetben, amennyiben a hianyzds a munkakezdés eldtt 1 oran beliil dertil ki,
akkor telefonon is sziikséges a jelzes feléjiik.

IV. Teendok rendkiviili esemény esetén

Ha az iskola valamely dolgozoja rendkiviili eseményt tapasztal, err6l tudomast
szerez, koteles azonnal az iskolavezetés jelen 1évo tagjanak (igazgato, igazgato-
helyettes) jelenteni.

Az igazgatd vagy helyettese sziikség esetén intézkednek az épiilet biztonsagos
kitiritésérdl és a megfeleld hatdsag értesitésérol.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terve alapjan torténik.

A tanuloknak az épiiletet kabatban, taskaval kell elhagyni. A pedagdgusok a ter-
meket nem zarjak be.

Ha a rendkiviili esemény miatt tanitasi érak maradnak el, azokat egy késdbbi
idépontban meg kell tartani. Errdl az idépontrél a sziiloket irasban kell értesite-
ni.

V. Az iskola nyitvatartasanak rendje
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= A tanév soran az iskola hétf6tol péntekig 6°°-18%-ig tart nyitva.

= 6°%-7% 6ra kozott hajnali ligyeletet biztositunk.

» A tanitds 8 orakor kezdddik. A tanitasi ora 45 perces.

» A tanitdsi 6rak kozotti sziinetek: 15 percesek, az ebédsziinet 30 perces.

» A tanorak napi ¢€s heti elosztasat az drarend, a csengetési rendet pedig a hazi-
rend tartalmazza.

V1. Az iskolai sportkor és a vezetoség

Az éves munkatervben kell meghatarozni az iskolai sportkor miitkodésének for-
mait, rendjét, idObeosztasat, a tartandd sportkori foglakozasok specialitasait, a
sportkort vezetd pedagogusokat. Az iskolai sportkér miikodésért, megszervezé-
séért a felsds munkakozosség vezetdje a felelds. Ebbdl kdvetkezden az iskolai
sportkor €s a vezetés kozotti kapesolattartds igen szoros.

Az iskolai sportkdrre vonatkozé dltalanos szabalyok:

» Az iskolai sportkdrre vald tanuloi jelentkezés onkéntes.

= Az iskolai sportkordk heti oraszdmat, a foglalkozést tartdé pedagogus nevét
az iskola aktualis tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

» Az iskolai sportkdr megszervezésénél a tanuloi igényeket lehetéség sze-
rint figyelembe kell venni.

» Az iskolai sportkoron minden arra jelentkezd tanulo részt vehet.

» Az iskolai sportkor tovabbi szabalyozéasa az aktualitasoktol fliggden min-
den évben az iskola munkatervében kell szerepeljen.

VII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jard gyermekek iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos,
fogorvos, védond latja el. A rendeletnek megfeleléen az igazgatoval egyeztetett
munkatervet készitenek, melyben meghatdrozzak az oltasok, sziirések idejét,
modjat, valamint azt, hogy az orvos és a védénd a hét melyik napjan, mikor tar-
tozkodik az iskoldban.

Iskolaorvosi, illetve fogdszati vizsgalatra az osztalyfondk, akadalyoztatisa ese-
tén az osztallyal 1évd szaktanar kiséri el a tanuldkat. Az intézmény teriiletén ki
van alakitva az orvosi szoba, mely e feladatkor bazishelye, az iskola orvosanak
¢s vedondjének tartdozkodasi helye. Az iskola biztositja az orvos €s a védond ré-
szére a rendszeres egészségligyi felligyelethez ¢és ellatdshoz sziikséges koriilmé-
nyeket. A rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatds részletes rendjét éves
munkaterv tartalmazza, mely része az iskolai munkatervnek.

VIII. Az iskola szervezeti egységei, k6zosségei

Az iskola szervezeti egységei:
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- 1. iskolavezetés (a szervezeti egység €lén)
- I1. als¢ tagozat
- I11. fels6 tagozat

Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek

Munkaidejiik heti 40 ora.

8%-16%-ig az iskolavezetés valamelyik tagjanak az épiiletben kell tartozkodnia.
Munkaidd-beosztasuk egymas kozotti megallapodas alapjan torténik.

Az igazgat6 tavolléte esetén a helyettesités rendje egyéb intézkedés hianydban a
kovetkezo:

- fels6 igazgatohelyettes

- als6 igazgatohelyettes

- fels6s munkak6zosség-vezetd

- als6s munkak6zosség-vezetd

- tandran kiviili munkak6zosség-vezetd

- osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd

- matematika munkako6zosség-vezetd

- szinjatsz6 munkakdzosség-vezetd

Az igazgato helyettesitése esetén a helyettesitOknek az iskola zavartalan miiko-
deséhez feltétlen sziikséges, sajat hataskoriikon tilmutato, a helyettesités idejére
sz0l6 intézkedések meghozatalara van felhatalmazasuk, melyekrdl az igazgato-
nak -annak beérkezésekor- beszamolni kotelesek.

A reggeli nyitvatartastol 8 oraig, illetve 16 6ratdl az ligyeletes pedagogus a fele-
16s az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €és koteles a sziikséges-
sé¢ valo intézkedések megtételére.

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

Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola hatékony, torvényes, eredményes mikodésért az igazgatd a felelds.
Ebben a munkdban nagy segitségére vannak az igazgatohelyettesek. Az iskola
miukodése kozben jelentkezd feladatokat -melyek sokszor atfedik egymadst- a ve-
zet6k egymas kozott megosztjak, de folyamatos egyeztetést tartanak. Az igazga-
tohelyettesek a sajat feladatukért felelosséget vallalnak, ellendrzésiik az igazgato
feladata.

A felsd igazgatohelyettes 6nallo feladatai:

- az iskola belso ¢letének, pedagogiai munkdjanak szervezése, ellendrzése, az
éves munkaterv €s a pedagogiai program alapjan (elsésorban felsé tagozat)
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- helyettesitések megszervezése

- palyavalasztassal kapcsolatos 0sszes teendd

- pedagogus ¢€s tanuloi ligyelet mitkodtetése

- félévi értekezlet tartasa

- a tanuldk tanulmanyi tigyeinek intézése

- a szakmai torvényesség betartatasa

- tiléraval, helyettesitéssel kapcsolatos 0sszes adminisztrativ teendd
- a KRETA rendszer miikodtetése

- tanulokkal, tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos nyilvantartasok ellendrzése
- a tanligyigazgatasi torvényesség betartatasa

- a dolgozoi személyi dokumentumok kezelése

Az als6 igazgatdhelyettes 6nallo feladatai:

- az iskola belsé €letének, pedagogiai munkéjanak szervezése, ellendrzése, az
éves munkaterv és a pedagogiai program alapjan (elsdsorban als6 tagozat)

- helyettesitések megszervezése

- az elsOs beiskolazassal kapcsolatos 0sszes teendd

- pedagogus ¢és tanuloi ligyelet miikodtetése

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

- az also tagozatos tanulok tanulményi ligyeinek intézése

- a szakmai torvényesség betartatasa

- a hitoktatassal kapcsolatos teendOk, kapcsolattartas az egyhazakkal

oy

- gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddk elvégzése

Iskolavezetoség:

» igazgato,

» igazgatOhelyettesek,

= munkakozosség-vezetok.
IskolavezetOségi értekezletet havonta tartunk.

Kibdvitett iskolavezetoség:
= igazgato,
= igazgatOhelyettesek,
* munkak6zosség-vezetok,
» didkdnkorményzatot segitd tanar,
» az intézményi tandcs vezetoje.
Neveloétestiilet
Feladat- ¢s jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény tartalmazza.
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Az iskolat érintd legfontosabb nevelési, mddszertani kérdésekkel a testiileti érte-
kezlet foglalkozik. Ezek témajat és elOterjesztéset az iskolakozossegek javaslatai
alapjan a munkatervben kell rogziteni. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo
tigyeket nem ruhéazhatja at.

A nevel6testiilet tagjainak a munkakori leirdsa a személyi anyagukban talalhato.

Kapcsolattartasi formak:
= ¢rtekezletek,

= Dbelso elektronikus iizenetkiildés,
= szobeli €s irasbeli tdjékoztatok,
= személyes megbeszélés.

A neveldtestiilet értekezletei:
» tanévnyito értekezlet (igazgato)
= felévi értekezlet (igazgatdhelyettes)
= tanévzaro ertekezlet (igazgato)
= nevelési eértekezletek (a neveldtestiilet egy tagja vagy meghivott el6ado)
= osztalyozo értekezletek (igazgato)
= havi munkaértekezletek

A jogszabalyban eldirtakon feliil is lehet rendkiviili értekezlet 6sszehivasat kez-
deményezni, melynek az 6sszehivasardl az igazgatd dont.

Szakmai munkakozosségek
Az iskola munkakdzdsségei:
» felsds munkakozosség,
» als6s munkakozosseg,
» angol munkakdzosség,
* matematika €s természettudomany munkak6zosség,
= testnevelés munkak6zosség.

A szakmai munkak6zdsségek egyiittmiikodése:

A szakmai munkak6zosségek szorosan egyiittmitkodnek egymassal. Megbeszé-
léseikrdl tajékoztatast adnak a kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten. Masokat
is érintd dontéseik elbtt az €rintett szakmai munkakozosségekkel elézetes egyez-
tetést tartanak. Az egyeztetésért a munkakozosség-vezetok a feleldsek.

A szakmai munkak&zdsség-vezetd feladatai:
= Gondozza a munkakdzosséghez tartoz6 tantargyakat, javaslatot tesz azok
eredményességének ellenérzésére €s tovabbfejlesztésére, ellendrzi a tan-
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meneteket, a tantervi fegyelmet, a munkak6zdsség tagjainak szakmai
munkdjat, javaslatot tesz korszeri tankonyvek, taneszk6zok és egyéb ta-
nulmanyi segédletek beszerzésére.

= Javaslatot tesz a pedagogiai palydzatok kiirasara és dijazésara, a pedago-
gusok tovabbképzésere.

= Tamogatja, segiti a palyakezdd pedagogusok munkéjat.

= Osszeallitja a munkakozosség évi programjat.

= Osszefoglald elemzést ad (félévkor és év végén) a munkakdzosség tevé-
kenységérol.

= Modszertani €s szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat
szervez.

» Irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését.

= Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

» Kapcsolatot tart az egyéb szakmai munkakozosségekkel, azok vezetdivel.
Sziikség esetén kozos foglalkozasokat tartanak. A kapcsolattartas elsddle-
ges szintere az iskolavezetdségi €rtekezlet, valamint a napi munkakap-
csolat a tanari szobdban.

Az intézmény vezetdje és az intézményi tandcs kapcsolattartdsa

A tanév folyaman legaldabb két alkalommal az iskola igazgatdja az intézményi
tanacs vezetdjének idOpont-egyeztetését kovetden értekezletet tart az intézményi
tanaccsal. Sziikség esetén az intézményi tanacs elndke barmikor tdjékoztatast
kérhet a kompetenciajaba tartozo kérdésekrol.

Iskolai sziiloi szervezet (sziiloi kozosség)

Vezetdje a sziil6i munkakozosseég elnoke. Minden jogkorrel rendelkezik, melye-
ket a jogszabalyok el6irnak. Minden osztaly sziild1 valasztanak egy osztalykép-
viselot. Az osztalyképviselOk és az SZK elndke képezi a valasztmanyt. A va-
lasztmény valasztja a SZK elndkét. Az iskola sziiloi szervezetének véleményezé-
si joga van a jogszabalyokban deklaralt esetekben. A véleményezési jog gyakor-
lati megvalositasa, tartalmi kialakitdsa az SZK elnok feladata.

Az intézmény vezetdje és az SZK kapcsolattartdsa

Minden évben kétszer (az éves munkatervben meghatarozott idében) valasztma-
nyi értekezletre kertil sor, ahol a valasztmany és az igazgatd megbeszélést foly-
tat. Rendkiviili esetben is lehet valasztmanyi értekezletet tartani barmely fél ké-
résére. A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajé-
koztatast kérhet az iskola igazgatdjatol. A tajékoztatasra elézetes egyeztetés utan
kertilhet sor a tajékoztatas kérésétol szamitva 10 munkanapon beliil.
Diakonkormanyzat (Pannonia Diakkor)

A Pannoénia Diakkornek minden tanul6 a tagja. A tanuldk a diakonkormanyzat-
ban osztadlyonként egy-egy osztalyképviseldvel (5-8. évfolyam) vesznek részt.
Az osztalyképviseldket az osztaly tanuloi valasztjak minden tanév kezdetén.
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A didkonkormanyzat munkdjat pedagogus segiti €s képviseli a nevel6testiileti ér-
tekezleteken.

A didkonkormdanyzat dont a kdvetkezd kérdésekben:

» amikddésehez biztositott anyagi eszkozok felhasznéalasarol,

» egy tanitds nélkiili munkanap programjarol,

= az iskolai tajékoztatasi rendszer miikodtetéseérdl,

= atanulok szamara szervezett rendezvényekrol.
Miikodési szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el, a neveldtestiilet hagyja jova.
Javaslatot tehet az iskola miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben.
A tanulok véleménynyilvanitasa a didkonkormanyzaton keresztiil torténik.
A didkonkormanyzat, a didkképviseldk és az iskolavezetés kozotti kapcsolattar-
tas formai: személyes megbeszélés, irasbeli kommunikacio, elektronikus levele-
Z€s.
A diakonkorméanyzat mitkodéséhez a feltételeket biztositani kell. A didkgytilések
megtartdsahoz eldre egyeztetett idoben tantermet biztosit az iskola. A dokumen-
tumok, iratok, eszk6zok tarolasara megfeleld taroldoeszkoz is biztositott.

Férumai: didkkozgytilés évi 2 alkalommal, az osztalyképviselok megbeszélése
az aktualitastol fiiggden.

IX. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

A belso ellendrzesi rendszer atfogja az iskolai munka egészét. Egyrészt biztosit-
ja, hogy az ellen6rzés soran mutatkozo hibak feltarasa idOben megtorténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Szervezése:

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az isko-
la 1igazgatoja felelds. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek
litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az
iskola éves munkatervének részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellendrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, liteme-
zik a pedagdgiai program ¢€s éves munkaterv alapjan.

Eldre értesitik az ellendrzesre keriild teriiletek felelOseit, hogy azok a munkat
elOkeszithessek, segithessek.
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X. Az iskolai hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskola eddigi hagyomanyainak 4polésa, fejlesztése €s bdvitése, valamint jo
hirnevének meg0rzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak a koteles-
sége.
A hagyomanyépolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az is-
kola tanuldinak koételezd tinnepi viselete: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: piros nadrag, fehér polo, fehér zokni,
tornacipd.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

= a Pannodnia-napok rendezvénysorozata ( téli taborral egybekotve)

» Tanévzar6 linnepély

» Ballagas

» Pannonia-bél

» 12 o0rés kosarlabda

»  Ki mit tud?

» Karacsonyi bolhapiac

» Pannodnia Géala

» Sportversenyek

» Projekthét

* Az intézmény hagyomdanyaihoz tartozik a Panndnia-dij €s a ,,Jo tanuld, jo

sportold dij” kiadésa.

Az tlnnepélyekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos teenddket, iddpontokat és
felel0soket a neveldtestiilet az €éves munkatervben hatarozza meg.

XI. Az intézményi védo, 6vo rendszabalyok

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

Kirandulasok eldtt szintén fel kell hivni a tanulok figyelmét a sajat és tarsaik tes-
ti épséget veszélyeztetd tényezokre.

Felel6sok:
» A munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatdsok megszervezéséért az igazgatod
¢s a munkavédelmi felelds.
* A munka-, tiz- és balesetvédelmi eloirasok betartasaért, betartatasaért a
tanulokkal foglalkoz6, tanulokra feliigyeld pedagogus.

A dolgozok balesetvédelmi oktatdsdnak idépontja: az évnyitd értekezlet, melyet
a munkavédelmi felelds dokumental.
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A tanulok balesetvédelmi oktatdsanak idépontja: az elsé osztalyfondki ora, az el-
sO szakora (testnevelé€s, technika, fizika, kémia), valamint egyéb aktudlis 1d6-
pontok. Ezt a napldban kell rogziteni.

A tanul6i hazirend tartalmazza azokat az eldirasokat, amelyeket a balesetek el-
keriilése érdekében be kell tartani.

Baleset esetén az iskola (osztalyfonok, szaktanar, igazgato, igazgatohelyettes) az
eset stlyossagatol fliggben értesiti az orvost, a mentdket és/vagy a sziilét, gon-
doskodik arrdl, hogy a gyerek szakszerl ellatasban részestiljon.

A pedagogusnak ki kell toltenie a ,,Jegyzokonyv a gyermekbalesetekrdl” cimii
nyomtatvanyt.

Az iskola nyilvantartéast vezet a balesetekrdl.

A 8 napon tul gyogyul6 sériilést okozo baleseteket az igazgatonak €s a munkaveé-
delmi feleldsnek ki kell vizsgalni. Az ilyen balesetekrdl jegyzOkonyvet kell ké-
sziteni, amelyet meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziil6-
nek. A harmadik példanyt az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet - rendkiviili bejelentés formanyomtatvanyon - azonnal jelezni
kell a fenntartonak, kivizsgaldsara legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképe-

sitéssel rendelkezo szakértot kell bevonni.

XII. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a pedagogiai szakszolgéla-
tokkal, szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, az iskola-egészség-
ligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, egyhazakkal, valamint az
0sszes olyan intézménnyel, melyhez munkakapcsolat flizi. A kapcsolattartas el-
sOdleges formai:

» intézményvezetOi értekezletek,

» elektronikus kapcsolattartas,

= igény esetén személyes megbeszélések, egyeztetések.
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes.

A Kispesti Szocidlis Szolgaltaté Centrummal térténd kapcsolattartds formai:
1. Prevencio céljabol szoban vagy irdsban torténd felkérés az igazgato utjan.

r,r e e

okbol) a szolgalat bejelentdlapjan (melyet a Kispesti Szocialis Szolgaltatd Cent-
rum juttat el az iskoldba). Az igényt az intézmény alsds igazgatdhelyettese jelzi.
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3. Veszé€lyeztetettség esetén elsddlegesen telefonon, vagy személyesen torténd
azonnali jelzés, a szobeli jelzés irdsban torténd megerdsitése a szolgalat bejelen-
télapjan.

Felelds: alsos 1gazgatohelyettes.

Az egyhdzakkal valo kapcsolattartds elsGsorban a hitoktatas teriiletére koncent-
ralodik. Az intézmény lehetdségein beliil segiti az egyhazak hitoktatasanak szer-
vezeset, megtartasat.

XIII. Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének rendje

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos. Az iskola tanuldi, pedagogusai,
dolgozoi dijtalanul hasznalhatjak. Elsddleges feladata, hogy segitse az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat. A konyvtarhasznalok szdmara lehetoveé teszi allo-
manya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, illetve meghatarozott idére tor-
ténd kolcsonzéseét. Dokumentumokhoz hozzaférni, azokat kdlcsondzni a konyv-
taros engedelyével, a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

Az iskolai konyvtarbol konyvet, tankonyvet vasarolni nem lehetséges.
Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitdsa a mellékletben megtaldlhato
gyljtékori szabalyzat alapjan torténik.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy/és elvesz-
tésével okozott karért. Az elveszett, megrongalodott dokumentumokat az alabbi
modon lehet potolni:
» Azonos dokumentum beszerzése.
» A forgalmi érték megtéritése.
» A gylijtékorbe tartozo hasonlo tartalmu és értékli dokumentum beszerzeé-
sével.

A konyvtar egyéb szolgaltatisai:
» T4jékoztatas.
» [rodalomkutatas.
» Konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa.
» Egyéb tanodrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartésa.
»  Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
» Tartds tankonyvek kezelése.

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

14



A Kispesti Pannénia Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

XIV. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

Az iskola publikus dokumentumai minden érdekl6dd szdmara hozzaférhetéek az
iskola honlapjan. A dokumentumok az igazgat6i iroddban is megtaldlhatok, az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az iskola tanuldi, sziilei megte-
kinthetik azokat.

Az intézmény dokumentumaiban tortént valtozasokrdl az érintettek szamara ta-
jékoztatast kell adni.
» A tanuloi tdjékoztatds formadi: a didkonkormdanyzat, osztalyfénoki ora, hir-
detmény.
= A sziil6i tajékoztatds formdi: valasztmanyi értekezlet, sziiléi értekezlet,
hirdetmény.

XV. A fegyelmi eljaras, és az azt megelozo egyezteto eljaras részle-
tes szabalyai

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelessegszegést ko-
vetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kote-
lességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelesség-
szegésrol sz616 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényé-
r6l, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehet-
séges kimenetelérdl.

» A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveld-
testiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vo-
natkozoan javaslatot tehet. A bizottsag elnokét a bizottsag valasztja meg.

» A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targya-
lasat napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két
nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestiilet-
tel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észre-
vételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s ja-
vaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati ja-
vaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bi-
zonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyités
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
idotartamig tartozkodhatnak a targyalas celjara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv keé-
szil, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell keészite-
ni ¢és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tag-
jainak és a fegyelmi eljarasban €rintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.
A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztosi-
tasara az iratokat egyetlen iktatoszdmmal kell iktatni, amely utan meg kell
jelolni az irat ezen beliili alszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elve-
zetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem
orvosldsa érdekében. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden sze-
mélyes taldlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 meneté-
r6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségerdl.
A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban t4jékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a ta;é-
koztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéz-
mény igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl,
az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol elekt-
ronikus uton vagy irasban értesiti az érintett feleket az eljaras elott leg-
alabb 15 nappal.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbi-
zasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziil0jének egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalom-
mal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyezte-
tést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allas-
pontjanak kozelitése.
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» Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd
fel azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikseges
iddre, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti.

» Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell toreked-
nie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon.

= Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéallapo-
das késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus
irnak ala.

» Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérel-
met okozd tanul6 osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd le-
gyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

» Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetéseétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezeshez egyik fél sem ragaszkodik.

» A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kote-
lességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hoz-
ni.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a jogszabalyok (Nkt. 58.§., 20/2012.
EMMI rendelet 53-61.§. tartalmazzak, ettdl eltérni nem lehet.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya, hatdlyba 1épése

A Kispesti Pannénia Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vo-
natkoz6 szabdlyzatot az igazgatd elbterjesztésére a neveldtestiilet a mellekelt
jegyzOkonyv szerint elfogadta. Az iskola sziil6i kozossége, a didkonkormanyzat
¢s az intézmenyi tanacs véleményezte.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével az ezt megel6z0 szervezeti €s miikodési sza-
balyzat érvényét veszti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve
kotelezd.

A feliilvizsgalat rendje

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasa neveldtestiileti elfogadassal,
didkonkormanyzati véleményezéssel, sziiloi kozosségi véleményezéssel, intéz-
ményi tanacsi véleményezéssel fenntartoi jovahagyassal lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
= fenntarto,
= nevelodtestiilet,
» igazgato,
= s7iil61 kozOsség vezetdsége,
» didkdonkorményzat iskolai vezetdsége.

Nyilvanossagra hozatal:

A Kispesti Pannénia Altalanos Iskola szervezeti és miitkodési szabalyzata, tovab-
ba a miikodés egyéb dokumentumai az iskola honlapjan, illetve elézetes idopont
egyeztetés utan az igazgatdi irodaban megtekinthetok.

I:ngintézé: Somogyi Gébor igazgatd
Ugyintézés helye, ideje: Budapest, 2024. marcius 20.

Somogyi Géabor
1gazgato
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A Kispesti Pannénia Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Zaradék

A Kispesti Pannénia Altalanos Iskola neveldtestiilete a szervezeti és miikodési
szabalyzatot elfogadta.

Budapest, . ...ccccceeeiiiiieiieee
Somogyi Géabor
igazgatd

A Kispesti Pannonia Altalanos Iskola Sziildi Kozossége a szervezeti és miikodé-
si szabalyzatban foglaltakat megismerte, arrol véleményt alkotott.

Budapest, .....ccccceerciiiieiieeee.

Barna Viktor
SzK elnok

A Kispesti Pannénia Altalanos Iskola Diakonkormanyzata a szervezeti és miiko-
dési szabalyzatban foglaltakat megismerte, arr6l véleményt alkotott.

Budapest, .....c.cccocieviiieniieeien,

Bozs6 Barnabas
DOK elnok

A Kispesti Pannénia Altalanos Iskola intézményi tanicsa a szervezeti és miiko-
dési szabalyzatban foglaltakat megismerte, arrdl véleményt alkotott.

Budapest, ......cccoeieriiieiiiee

Barna Viktor
elnok

A Kispesti Pannonia Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a
fenntart6 elfogadta.

...................................
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