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1. Bevezetés

A Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan a kdznevelési
intézmény miikbdésére, belsé és kiils§ kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban kell meghatarozni.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elkészitéséért a kdznevelési intézmény vezetdje a felelds.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérsl

A 2011. évi CXII. torvény az informaciés nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrgl sz616 torvény végrehaijtasardl

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési

szoftverek megfelelGségét tanusito szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

® 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

e 326/213. (VIIl. 30.) kormanyrendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
Az oktatasi igazolvanyokrdl szolo 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet

® A pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatdsairdl és kedvezmeényeirdl szold 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet A
szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az &llam altal kotelezGen nyujtandé
szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VUI. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

® 59/2013.(VIIl. 9.) EMMI-rendelet a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl
32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajétos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasdnak iranyelve kiaddsardl A
pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl sz616 15/2013. (1. 26.) EMMI-rendelet
17/2014. (lI. 12.) EMMI rendelet a tankdnywvé, pedagdgus-kézikonywé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankényvellatds rendjérdl

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd

egyltemi kiterjesztéséhez szilkséges pénziigyi forras biztositasardl



7/2017(V. 5.) EMMI rendelet A kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo
51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet modositasardl
103/2017. (IV. 28.) Korm. rendelet Az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kdzpontrol szélo 134/2016. (V1.

e 10.) Korm. rendelet modositasarol
4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet A tankdnywvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolé 17/2014. (n.12.)
EMMI rendelet modositdsarol

e 63/2017. (. 20.) Korm. rendelet A pedagdgusok elé6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIIl. térvény kdznevelési intézményekben
tortend végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet és az egészségiigyi felséfoku
szakiranyu szakképzési rendszerrél, a Rezidens Tamogatasi Program dsztondijairdl, valamint a
fiatal szakorvosok tamogatdsarol sz6l6 162/2015. (VI. 30.) Korm. rendelet médositasardl

e 3/2017. (. 7.) EMMI rendelet Az emberi eréforrasok minisztere 4ltal adomanyozhato
elismerésekrdl sz616 26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet médositasarol

® 21/2017. (II. 2.) Korm. rendelet A kiilfldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6
2001. évi C. torvény hatalya ald tartozo iigyekben eljaré hatésagok kijelélésérsl, valamint a
nyilatkozattételi kotelezettség ald es6 szolgaltatasok felsoroldsardl szélé 33/2008. (II. 21.)
Korm. rendelet modositasarsl

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az dllami kéznevelési kézfeladat ellatasaban fenntartoként
részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatdlya

Az Ujlak Utcai Altalanos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Iskola szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetsjének elGterjesztése alapjan a
nevel6testilet fogadja el.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat nyilvanos.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot elfogadasa elStt a jogszabalyban meghatarozottak szerint
vélemeényezi:

az iskolai Didkdnkormanyzat

Intézményi Tanacs

a Német Nemzetiségi Onkormanyzat

a nevel&testiilet

az iskola fenntartéja

A Szervezeti és MIUkodési Szabalyzat, valamint az egyéb intézményi bels§ szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitdsok elGirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve
kotelezéek.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat jelenlegi formajaban és tartalommal a kévetkezd moédositasig,
illetve hatdlyon kivil helyezésig érvényes.



4. Az iskola alapadatai

1. Megnevezések
1.1. Hivatalos neve:

Ujlak Utcai Altalanos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Iskola

1.2. Idegen nyelvii neve:
Deutsche Minderheiten- und Ungarisch-Englische Zweisprachige Grundschule in der Ujlak
Stralke
Ujlak Street German Nationality and Hungarian- English Dual Language Primary School

2. Feladat ellatasi hely

2.1. Székhelye: 1173 Budapest, Ujlak u. 110.

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye:
3.1. Alapitd szerve neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
3.4. Fenntarto neve: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
3.5. Fenntarto székhelye: 1106 Budapest, Kereszturi Gt 7-9.

. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 035114

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 1173 Budapest, Ujlak u. 110.
6.1.1.  altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas
6.1.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényii tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgas-
szervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)
6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (kétnyelv(i nemzetiségi nevelés-oktatas
(német), nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (német)
6.1.1.5. kéttanitdsi nyelvii nevelés-oktatas (angol)
6.1.2. egyéb kdznevelési foglalkozas
6.1.2.1. tanulészoba, iskolaotthon, egész napos iskola, napkoziotthonos ellatas
6.1.3. iskola maximalis létszédma: nappali rendszerii altalanos 726, nappali rendszerl német
nemzetiségi 368 f6, SNI 54 f6
6.1.4. iskolai kbnyvtdr sajit szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga

21 1173 Budapest, Ujlak u. 110.
7.1.1. Helyrajzi szama: 121047/45
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 9808,2 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog



7.1.4. Fenntarto jogkore: ingyenes hasznalati jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

5. Az intézmény pedagogiai programjanak elérhetdsége

Az Intézményi Pedagdgiai Program elérhetd:

Papir alapu példdny:
— Intézményi irattar
— Iskolai konyvtar

Elektronikus formatum:
— Kozponti server
— Az intézmény hivatalos honlapja (WWW.ujlak.com)
— Az Oktatasi Hivatal elektronikus feliletén (KIR) megjelend kozzétételi lista

Betekintés:
Személyes hetekintésre lehetség van munkaidében, elGre egyeztetett id6pontban a Titkarsagon.

6. Az iskola miikodési rendje
6.1. Nyitva tartas

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben az intézménnyel nevelési-oktatdsi feladatellatasaval kapcsolatban
lévGk szamara tanitasi napokon 6-22 6ra kdzott tart nyitva. ElGzetes egyeztetes alapjan, engedéllyel az
éplilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat.

Szorgalmi idében, tanitdsi napokon a nyitva tartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16.30 dra kozott
aziskola intézményvezetdje a vagy egyik helyettese az iskolaban tartézkodik. A vezetdség tavollétében,
halaszthatatlan ok miatt, a vezetGség tagjai altal kijelolt, a tankeriilet alkalmazasaban allé munkavallalo
kap intézkedési jogkort. A meghizast a helyben szokdsos médon a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A vezetSk benntartozkodasanak rendje az éves munkatervben keriil meghatarozésra.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezets beérkezéséig az ligyeletes nevel6 gyakorolja a korlatozott
intézkedési jogkort (lizenetek atvétele, teremrend kialakitasa, sziilék értesitése). A délutan tavozo
vezet6 utan az elére bejelentett foglalkozast tarté pedagogus felelds a miikddés rendjéért. O jogosult
és koteles a szilkségessé valo intézkedések megtételere. Az intézménnyel alkalmazasban nem alldkat
a Portaszolgdlat felligyeli és ligyekben eljar.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari Ggyelet miikédik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészhen a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az



épiilet rendjének, tisztasdganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. E
feladatra az éves ligyeleti rendben meghatarozott szamu tigyeletes nevel6 keriil beosztasra.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a szl6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyféndke (tavolléte
esetén az intézményvezet6 vagy a helyettes), illetve a részére orat tarto szaktanar irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — szilGi kérés hidanyaban —, az iskola elhagyasara
csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetd -helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id6ében a nevel6i és a tanuléi hivatalos Ugyek intézése az iskola kijeldlt hivatalos
helyiségeiben torténik 8 6ra és 16 6ra kozott.

A tandran kivili foglalkozasokat 12 6ratol 17.45 6raig, vagyis a déluténi nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezets beleegyezésével lehet.

Az iskolai foglalkozasokat els6sorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. A testnevelés 6rdk — a lakossag megzavarasa nélkiil -, az
iskola kozvetlen kornyezetében lévg, forgalomtSl mentes teriileten megtarthatok. Az iskolan kiviil
akkor szervezhetd egyéb foglalkozds, ha a tanuldk fellgyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és
visszajutas kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziil6t el6zetesen tjékoztatni
kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutas akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartésat,
gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeény csoportszobaiban és tantermeiben a miszaki, m{ikodési
feltételek tartds hianya miatt a hémérséklet legalabb két egymast kdvets nevelési, oktatasi napon nem
eri el a hisz Celsius-fokot, az intézményvezetd a fenntarto és a m(ikddtets egyidejii értesitése mellett
rendkivili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérél tajékoztatja a sziil6ket.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilén tigyeleti rend szerint tart nyitva. A
tanév Gszi, téli és tavaszi sziineteire érvényes lgyeleti rendjét az iskola intézményvezetsje a
fenntartoval tortént egyeztetés utdn hatarozza meg. Azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilgk, a tanuldk
és a nevel6k tudomasara hozza. A nydri szlinetben az irodai Ugyeletet a fenntarté altal kijeldlt napokon
kell megszervezni.

6.2. Az épiilet hasznalata
Az iskola épliletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi felelGsek:

e azéplilet megovasaért, védelméert,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

® atliz- es balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

® az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban, valamint a tanuléi Hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartdsaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak.

Az iskola epiiletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézdk
tartozkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola intézményvezet§jétél, illetve gazdasagi



referensétdl (koteles egyeztetni az intézményvezetGvel) engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
Az iskola epiiletébe érkez§ szulék, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskoldba
érkez6 kiils6s személyeket a portaszolgalat koteles irasban nyilvantartani.

Az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskola épuletébdl tanitdsi idében elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A nevelG-oktatd munkahoz szikséges fénymdsolds leadasi hatarideje hétf§ és csiutortok. A
féenymasolast az intézményvezetd vagy helyettesei engedélyezik.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényl6knek a fenntarto altal ellenjegyzett, kiillén megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndld kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola teriiletén és 10 méteres korzetén belil dohdnyozni és alkoholt fogyasztani tilos.

Az iskola épiiletét cimtablaval, valamint a Magyarorszag és az Eurdpai Unio6 zaszlojaval kell felszerelni.
Az épiilet lobogozdsa az intézményvezetés és az erre a feladatra kijeldlt alkalmazott feladata.

Az iskolaban mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
intezményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanulknak szél és az egészséges
életmoddal, a kdérnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevekenységgel fligg Gssze.

6.3.Egyéb elGirasok

Az épilletben fénykép, mozgokép és hangfelvétel csak elézetes bejelentés alapjan, az intézményvezets
engedélyével készithetd.

A tanuldk altal irt dolgozatokrol csak az azt Gsszeallito és értékels kolléga tudtaval és beleegyezésével
készithetd fénykép vagy videofelvétel.

Iskolai dokumentum kdzésségi oldalakon nem megoszthatd.

7. A belépés és benntartézkodas rendje

Az iskoldba latogatdkat a hivatalos nyitvatartasi idében, 8 és 18 6ra kézétt-, az iskola fébejaratanal lévs
féaulaban fogadjuk.

A szul6k/kisérk reggel, az iskola fGbejaratdig kisérhetik gyermekeket. Kivételt képez a tanév elsé
hetében, a mindenkori elsé évfolyam sziilGi kozossége. 16 dra utan a sziilék a féauldban varakozhatnak
gyermekiikre.

Tanitasi idOben 7.30 és 16.30 kozott Ugyeletes tanulok is segitik a portaszolgalat munkajat.

Az iskola egyéb helyiségeibe és kozosségi tereibe latogatd, csak a portaszolgalaton tortént
bejelentkezés utan léphet.
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7.1. A benntartdzkodas kiilon szabdlyozasa

A latogatd bejelentkezéskor nevét, latogatasa céljat, az 6t fogadd személy nevét és érkezése idejét
koteles a latogatokonyvbe bejegyezni, valamint a benntartézkodas ideje alatt a ,LATOGATO” kitliz6t
ruhazatan jol lathatdan elhelyezni.

Tavozaskor kotelezd a kitliz6t személyesen a portaszolgalaton leadni és a tavozas idGpontjat rogziteni.
Az intézményben elvart viselkedési elvarasokat megsért6k belépése és benn tartézkodasa
korlatozhaté illetve megtagadhato.

14 6rakor a tornatermi folyosé felsds bejarata lezarasra kertil.
A szlil6k gyermekiiket edzések alkalmaval és 16 dra utan a féaulaban varhatjak.

A délutani sport és egyéb foglalkozasok résztvevdi az el@re leadott névsorokaon jelzik jelenlétiiket.

E szabalyozas aldl az iskola hivatalos rendezvényei kivételt képeznek.

8. Az iskola szervezeti rendszere, irdanyitdsa

8.1. Az iskola intézményvezetdsége

Az iskola intézményvezetGségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az intézményvezets helyettesek.

Az intézmény, felel@s vezetdje az intézményvezetd. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsé szabalyzatai dltal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa jogszabalyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torténik.

Az intézményvezet6 feladata az iskolai nevelés-oktatasra vonatkozd jogszabalyok elbirasainak
betartasa és betartatdsa.

Az intézményvezetd munkajat az alabbi intézményvezetd helyettesek segitik:

® anémet nemzetiségi tagozatot irdnyito intézményvezetd helyettes
® afelsd tagozatot iranyitd intézményvezets helyettes
e az alsé tagozatot iranyitd intézményvezets helyettes

Az intézményvezetd helyettesek meghizasat az intézményvezetd elterjesztése alapjn a Kelet-Pesti
Tankeriileti K6zpont, mint fenntartd Tankerileti Igazgatoja adja és vonja vissza.

Az intézményvezetd helyettesek munkajukat munkakori leirdasuk, valamint az intézményvezet6
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetSt tavollétében teljes jogkorrel a felsé tagozatot iranyitd intézményvezetd
helyettes, hianyzasa esetén az also, illetve a nemzetiségi tagozatot iranyitd intézményvezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetdseg szorgalmi id6ben rendszeresen a tanév munkatervében rogzitettek szerint
vezetdségi megbeszélést tart. Ezeken a megbeszéléseken allandé meghivott és kdzremiikods a
gazdasagi referens.
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Az intézményvezetGség szilkség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az
intézményvezetGség megheszéléseit az intézményvezetd, illetve megbizottja vezeti.

8.2. Az iskola kibdvitett vezetdsége

Az iskola kibdvitett vezet&ségének a tagjai:
az intézményvezetd

az intézményvezetd helyettesek

a szakmai munkakozdsségek vezetdi
a diakénkormanyzat vezetdje

a kozalkalmazotti tandacs elndke

a reprezentativ szakszervezetek vezetdi

Az iskola kibdvitett vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola kibdvitett vezetésége szilkség szerint tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti
el és vezeti.

Az intézményvezet6 és helyettesei a szakmai munkakozosségek vezetdivel ,B” heteken, hétfén, 14
oratol vezetSségi értekezleten beszélik meg és egyeztetik az aktualis teenddket.

8.3. Az iskola dolgozéi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakorokre a Kelet-
Pesti Tankerileti Kozpont intézményvezetdje alkalmazza. Az alkalmazottak munkajukat munkakori
leirdsuk alapjan végzik.

A munkakori leiras tartalmi el@irasa:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozd neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagégusok esetében heti kbtelezd draszama,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozo kdzvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fébb felelgsségek és feladatok felsorolasa, ezen beldl
- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- aziskolai dolgozokkal kapcsolatos felelgsségek és feladatok,
- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
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- apeénzigyi dontésekkel kapcsolatos felelGsségek és feladatok,

- a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelGsségek és feladatok,
- azellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskoldn belili és kiilsé kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakorilményei.

¢) A munkakori leiras hatalyba léptetése
- amunkakdri leirds hatalyba lépésének datuma,
- azintézményvezetd aldirdsa,
- adolgozo aldirasa a munkakdri leiras tudomasul vételérdl.

A munkakdri leirdsok aktualizalasa a tanitasi év kezdetén esedékes.

9. A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozds, helyettesités

Feladatmegosztas
9.1. A nevelés-oktatds szervezeti egységei
Intézményvezetd

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében
és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggé feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkdre: Gyakorolja a jogszabalyokban rogzitett, tovabba a Kelet-Pesti Tankerileti K6zpont Igazgatdja
altal raruhazott jogkdroket.
Feladatait a Munkakdri leirasban foglaltak szerint végzi.

A szervezeti egységek élén intézményvezetd helyettes, magasabb vezetd beosztdsi vezetd éll:

Also tagozat és napkdzi — intézményvezetd helyettes
Felsé tagozat, napkdzi és tanuldszoba — intézményvezetd helyettes
Német nemzetiségi tagozat 1-8. évf. — intézményvezetd helyettes

Az intézményvezeto az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire:

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald

vezetdi feladatok
® A munkavégzés ellenbrzése

e Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése
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e Avizsgak szervezése

e Aziskolai dokumentumok elkészitése

e A statisztikdk elkészitése

® Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése

e Atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

e Avalaszthato tantargyak korének meghatarozasa

e Atantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbirdlasa

® A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

® A nevelGtestillet jogkdrébe tartozéd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezése és ellenbrzése
e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére

e Aziskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittm(ikodés

Az dtruhazott feladat- és hatdskorok esetében az intézményvezetd helyettest a vezetdvel
lefolytatott egyeztetést kovetden teljes kor(i onallosag illeti meg. A leadott hatdskérben

veégzett feladat a vezetdvel kbzos egyeztetéssel zarul.

9.2. Az éplilet mikddtetését végzbk egysége

Az iskolaépiilet miikodéséért a technikai dolgozok felelések. Kozvetlen vezetdjiik a gazdasagi referens.
Munkajukat az aktualis tanév helyi rendjéhez igazodva, az intézményvezetével és az gazdasagi
referenssel kdzosen egyeztetett munkarend szerint végzik.

9.3. Képviselet

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. E jogkorét alkalmanként atruhazhatja az
intézmény dolgozdira.

9.4. Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozési (aldirasi) jogkort az intézményvezets gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkozé
ligyiratokat a felsé tagozatot irdnyitd intézményvezetd helyettes irja ala.

Kivételt kepez:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;
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Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddo azon dontések, amelyek kiadmanyozasi jogat
az elndk a maga vagy a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgatéja sajat jogkorére tart fenn;

Az intézményvezetd irja ala:
® a3 napi mikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;
® a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
® akimend leveleket. Kivételt képez, ha az Uigyintézéként kijelolt helyettes az ,intézményvezetd
megbizasabol” megjeldlést kovetben ir ala.

9.5. Helyettesités

Az intezményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités minden
esetben kilon elbirdlas ala esik.

Az intézményvezetd tavolléte alatt az lgyeletes intézményvezet6 helyettes az intézmény felels
vezetdje.

Az intézményvezetdt tartds tavolléte esetén a felsd tagozatot vezetd helyettes helyettesiti.

A tavaszi, Oszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irdsban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjén. Ez az elGiras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

10. Az intézmény koz6sségei

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és
modon érvényesithetik.

10.1. Az Intézményi Tanacs

Az intézményi tandcsot a sziil6k, a nevelStestilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat azonos szamu delegaltja alkotja.

Az iskola nemzetiségi nevelési-oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi 6nkormanyzat tartja
fenn. Az intézményi tandcsba az egyes delegdlok altal delegalt személyekkel azonos létszamu tagot
delegal az érintett telepiilési nemzetiségi Gnkormanyzat.

A tagok nevsora az intézmény honlapjan megjelenitésre keriil.

10.2. A kézalkalmazottak kézéssége
10.2.1. Az iskolai alkalmazottak kézossége

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont kizalkalmazotti jogviszonyban
(NOKS), valamint munkaviszonyban all6 technikai feladatokat ellaté dolgozdk alkotjak.
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Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekéervényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabdlyok (elsGsorban a Munka Toérvénykonyve, a
Kozalkalmazottak Jogallasardl szélo térvény, a Koznevelésrdl szold torvény, illetve az ezekhez
kapcsolddo hatalyos jogszabalyok, rendeletek, valamint az intézményi szabalyzatok rogzitik.

10.2.2. A nevel6k kdzosségei

A nevel6testiilet

A nevel6testilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint az
oktato-nevel6 munkat kdzvetleniil segité fels6foku végzettség(i dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet meghatdarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni
a) a tantargyfelosztas, elfogadasa el6tt,
b) az egyes pedagdgusok kilon meghizasanak elosztdsa soran,
¢) az intézményvezetd helyettesek megbizasa, megbizasnak esetleges rendkiviili visszavonasa
el6tt,
d) kiilén jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

A nevelGtestllet véleményt nyilvdnithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevel&testiilet az alabbi, kételezéen eldirt értekezleteket tartja:
® tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet
e {§szi és tavaszi nevelési értekezlet

A nevelGtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei kozil az osztélyozd
értekezletet tagozati feladatként a tagozatra ruhazza at also és felsd tagozati bontdsban.

Rendkivili nevel&testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 30 szazaléka kéri
(vagy egy tagozat pedagdgusainak 50 szazaléka kéri), illetve ha az iskola intézményvezetéje vagy az
iskola vezet§sége, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs vezetdje ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e nevelStestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van;
e anevel6testilet dontéseit— ha errél magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszer( sz6tdbbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
dénthet.
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A nevelGtestileti eértekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni, ha sziikséges,
hangfelvétel késziil.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiillet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozd Ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakOzosségre, Intézményi Tandcsra vagy a
diakonkormanyzatra. Az dtruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a
nevelGtestilet altal meghatdrozott id6kozonként és modon — azokrédl az lgyekrél, amelyekben a
nevelGtestilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

Szakmai munkakaozosségek

A koznevelési torvény alapjan az intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre.
A munkakdzosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményekben folyd oktaté-nevel munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A szakmai munkakozosségek els6dleges feladata a kozos gondolkodés, a helyi nevelési, illetve
pedagogiai programok alapjan azok f6 irdnyvonalainak megvaldsitasa, az éves intézményi munkaterv
alapjan az oktatd — nevelémunka éves tervezése, megvalositdsa.

A 2011. evi CXC tv. 70-71.§ alapjan: Legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre, iskolai szinten maximum tiz
munkakozosséget. A munkakdzosség gondoskodik a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

munkdjanak szakmai segitésérél.

Iskolankban az aldbbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

e redl

e human

e természettudomanyi

e T.ER.D (testnevelés, ének, rajz, drama)
e angol

e német

e pedagodgiai és onértékelési

e alsos munkakdzdsség az 1-2. évfolyamon
e alsés munkakozosség a 3-4. évfolyamon
o fejlesztés és mérés-értékelés

A szakmai munkakozossegek miikodési rendjét és szabalyait a 20/ 2012. évi EMMI rendelet 34. fejezet
118.§ szabalyozza.
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Ennek alapjan:

A szakmai munkakoz0sség szakteriiletén belil dont:
a nevelGtestilet altal atruhdzott kérdésekrdl,

a tovabbképzési programokrdl,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjardl.

Szakterliletét érintéen- véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagégiai munka
eredményességét, javasiatot tesz a tovabbfejlesztésre.

Véleményét ki kell kérni tovabbad:

a beérkezett intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatban a vezetdi programrol

a pedagdgiai program elfogadasahoz,

az osztalyozo és javito- és kiilonbozeti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten belil:
e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellenérzése,
e aziskolai nevelG és oktatd munka belsd fejlesztése, korszer(isitése,
e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintiének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmdnyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
a munkakdzosség vezetdjének megvélasztasa,

segitségnyujtas a munkakozdsség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkakozdsséget a munkakozosség-vezet§ vezeti, aki egyben kozépvezets is. A
munkak0zosseg vezet6jét az intézményvezetS bizza meg az adott tanévre a szakmai munkakodzosség
tagjainak javaslata alapjan. A megbizas tobbszor is meghosszabbithatd. A munkakozosségek vezet§i
egyenranguak.

A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjén végzik.

A szakmai munkakozosség meghatdrozza miikddésének éves rendjét, elfogadja munkatervét.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezet§sag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az intézményvezetsag hozza létre, errél tajékoztatnia kell a nevelStestiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel&testiilet vélasztja, vagy az intézményvezeté bizza meg. A
megbizott pedagogusok, az alkalmi feladatokra felkért munkacsoportok tagjai beszamoldsi
kotelezettséggel tartoznak a meghizoiknak.
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10.3. A tanuldk kozosségei

10.3.1. Az osztalykozdsség

Az azonos evfolyamra jard, k6zés tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzOsség élén — mint pedagogus vezet§ —, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az intézményvezetG bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakéri
leirdsuk alapjan végzik.

10.3.2. Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanordn kivili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat mikodik.

Az iskolai diakonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveldk
érvényesithetik. A diakdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa elStt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetéségének véleményét.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik.
Az iskolai didakonkormdnyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabélyzata
szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjét segitd tagozatonként 1 neveld a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a nevelStestillet egyetértésével — 6t tanitasi évre az
intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai diakkozgylilést évente sziikség szerinti alkalommal, de legaldbb egy alkalommal &ssze kell
hivni. Ekkor az iskola intézményvezet§jének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az
iskolai élet egeszérdl, az iskolai munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérsl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatdrozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol.

A diakkozgylilés dsszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi.

Sportkor -

Diakkor -

10.4. A sziilok kozossége

Az iskolaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziilSi
szervezetet hozhatnak létre. (20/2012. évi EMMI rendelet 35. bek. 119.§)

A megalakulast kévetéen:

a szlil6i kozosség sajat Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatuk szerint miikodik. A szervezet alapegységei
az osztaly szlil6i kozosségek. Kiildotteik a SzuilGi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziilGi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiilését, a nevel§-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd ugyek térgyalasakor képviselSjilk részt vehet a nevelStestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérél, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és



mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
A fenntartd a kGznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elstt kitelezden kikéri a
szUl6i kdzosség véleményét.

11. A szakmai munkakozosségek és egyiittm(ikédésiik a pedagégusok munkajanak segitése

A tanév helyi rendjének jovahagyasakor, annak megszavazasakor a pedagégusok elfogadjik az
intézményvezetés altal az adott tanévre meghatarozott irdnyvonalat, amely természetesen koveti a
torvényi valtozasokat, és figyelembe veszi:

az intézmény sajatossagait,

adottsagait,

a tanuldk neveltségi és tudasszintjét,

a kiilsé és belsd partnerek elvardsait, az azoknak vald megfelelést,

a szakmai hatteret

a pedagogusok részvételét a tanar-tovabbképzési programokon, ill. tovabbképzéseken,

a tanfolyamokon szerzett ismeretek gyakorlatban torténé alkalmazdasat.

11.1. Egyiittmiikodés

Az iskolaban m(ikodd szakmai munkakézdsségek egylittmiikodése tobb szinten valésul meg:

A tanarok egyuttmiikodését segitik azok a pedagogusok, akik tobb munkakdzosségnek tagjai, és igy
tobb munkakozosség tevékenységérdl van informacidjuk.

A munkakozosség-vezet6k kezdeményezik a kozos célok megvaldsitisa esetén a kozds
megheszéléseket, értekezleteket.

Az intézményvezetGhelyettesek a munkakozosségi programok ismeretében a kozos teriiletek
vonatkozasaban kezdeményezik a munkakozosségek kozotti  kapcsolatfelvételt, a  kdzds
megbeszéléseket, értekezletet.

A kapcsolattartas barmely szinten megvalosulhat.

A kapcsolattartds formai:

A vezetdi értekezletek
Intézményi szintl munkakozosségek létrehozédsa

Szakmai tovabbképzések

Az Osszehangoltsag ellenGrzése a félévi és év végi iskolai értékelések idején az intézményvezetd
feladata.

11.2. A szakmai munkakézdsségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakozosségek kézosen dolgozzak ki a gondozasukban 1évé tantargyak helyi tantervét, a tanarok
tanévi tanmenetét, az alkalmazott tankdnyvek listajat.
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A munkakdzdsség egymas kozotti oraldtogatdssal, tandcsaddssal és bemutatd orak szervezésével
Osszehangolja tagjainak munkajat ismeretfejlesztési, modszertani, nevelési teriileten. A tapasztalt
kollégak, a tanév munkarendjében meghatarozott médon mentori segitséget adnak a palyakezdd, vagy
Uuj belépd kollégaknak a beilleszkedéshez és az iskolai kdvetelmények megismeréséhez.

11.3. Egyuttmiikddés az egyhazakkal, az erkdlcstan, illetve hit-és erkolcstan oktatas

A megszervezésére vonatkozd szabalyok

Az allami altaldnos iskolaban az iskola intézményvezetGje kijeloli azt a marcius 1. és marcius 14. kozotti
id6pontot, amikor az egyhdzi jogi személy — beleértve annak belsd egyhazi jogi személyét is — irashan
meghatalmazott képviselSje tajékoztatast adhat az iskolanak, az iskolaval tanuléi jogviszonyban allo
tanuloknak es a szlil6knek arrol, hogy igény esetén a hit- és erkdlcstan oktatast milyen maodon szervezi
meg. Az iskola intézményvezetdje a kijeldlt idépontot olyan médon kézli a telepiilésen hitéleti
tevekenységet ellato egyhazi jogi személlyel, hogy azt az egyhazi jogi személy a tajékoztato idGpontja
el6tt legalabb tiz nappal megkapja. (részletesen a 22/2013. évi EMMI rendelet 33.§ tartalmazza)

12. Az intézményben folyo belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok

12.1. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgdltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;

e feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt, szolgdltasson megfeleld
szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések
elkészitéséhez.

12.2. Jogok és kotelességek a belsé ellendrzésben

1. A belsd ellendrzést végzb dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola harmely helyiségébe belépni;

az ellen6rzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését elGzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

az ellen@rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellenérzést végzé dolgozd koteles:
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e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az iskola belsé szabdlyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelGen eljarni;
az ellen@rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megGrizni;
az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozdkkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesevel;

e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

idében megismeételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e azellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irashan észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzs kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellenérzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggs kéréseit

teljesiteni;
e afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

12.3. Feladatok

A belsd ellenérzést végzd dolgozod feladatai:

e Az ellendrzést végzé dolgozd a belsé ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben elGirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenGrzés megdllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzé, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:
e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmet;
e ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsd ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezetd:
e ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e ellenérzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, leadott hatdskori szintl gazdalkodasi,
tovabba lgyviteli és technikai jellegli munkajat;
e ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
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elkésziti az intézmény belsd ellenérzési szabalyzatat;
osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet:
feligyeletet gyakorol a belsG ellendrzés egész rendszere és miikodése felett,

ellendrzi a sport-létesitményegység m(ikodését.

A gazdasagi referenssel egyitt:
e atanuldk és a dolgozdk élelmezésével Gsszefliggh tevékenységet;
e leadott hataskérben az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos elGirdsok betartasat,
folyamatosan figyelemmel kiséri a technikai dolgozok szabalyszer(i munkavégzését,
munkafegyelmét.

Intézményvezetd helyettesek:
e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:
a szakmai munkakozésségek vezetinek tevékenységét;
a pedagogusok és a hozzajuk tartozé mas alkalmazottak munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztracios munkajat;
a pedagdgusok nevel6-oktatdé munkajanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

12.4. Kiilonleges esetek

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeléIni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenérzést végzd, illetve
az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képez6 belsS ellenérzési terv hatarozza
meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Munkakozosségvezetik:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagdégusok neveld-oktatd munkajat,
ennek soran kiilénosen:

e a pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

e anevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A belsé ellenGrzes az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkézelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és irdnyitasi
eljarasainak eredményességét. A belsé ellenérzési vezetdi feladatokat az intézményben a vezetd altal
megbizott alkalmazott végzi.
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13. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményi belsd ellenérzés az orszdgos pedagogiai szakmai ellenérzés szabalyainak és terileteinek
alapjan zajlik.

13.1. Feladatok

A neveld és oktatéd munka belsé ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagoégiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemazeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az intézményvezetGsag szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltasson a
pedagégusok munkavégzéserdl,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmeény nevel6 és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

13.2. Jogosultsagok

A nevel6 és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozdk:
e intézmenyvezetd,
e intézményvezetShelyettesek,
e munkakdzosség-vezetsk.

Az intézmeényvezetd — az dltala szikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kozul
bérkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

13.3. Az ellendrzés szempontrendszere

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellenérzése soran:
e 3 pedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevelG-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracio pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi érakon:

O az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés
o atanitasi ora felépitése és szervezése
o atanitdsi 6ran alkalmazott modszerek
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.
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A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az
iskola vezetgsége hatdrozza meg.

13.4. Feljegyzési kotelezettség

Az ellendrzésrdl minden esetben irdsos feljegyzés késziil, mely tartalmazza legalabb:

e az ellendrzés céljat és idépontjat

o helyszinét (pl. tanuldcsoport, foglakozas)
° az ellendrzés résztveviinek felsorolasat
° a legfontosabb megallapitasokat.

14. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel szintl irdnyitasanak érdekében az iskola intézményvezetésaga allandd
munkakapcsolatban all a kévetkezd intézményekkel és szervezetekkel.

14.1. Kiemelt szervezetek

Klebelsberg Kozpont

Kelet-Pesti Tankerileti Kdzpont

llletékes Kormanyhivatal

llletékes Gyamhivatal

Budapest Févaros XVII. ker. Rakosmente Onkormanyzata
Budapest FSvaros XVII. kerlilet Polgarmesteri Hivatala

17. keriileti Renddrkapitanysag

Rakosmente Kft.

Budapest Févaros XVII. Keriilet Német Nemzetiségi Onkormanyzata
XVII. Keriileti Eletfa Kozpont

XVII. kerileti kbzoktatasi és kozmiiveldési intézmények

Két Tanitasi Nyelvi Iskoldk Egyesiilete

Trefort Agoston Gyakorlo Gimnazium

BOE (Budapesti Orvostanhallgaték Egyesiilete)

MATEHETSZ (Magyar Tehetségsegitl Szervezetek Szdvetsége)
Sportegyesiiletek

Egyéb tarsadalmi szervezetek

Bejegyzett egyhazak

Az eredményes kapcsolattartds megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezets, az
intézményvezetd helyettesek, a gyermekvédelmi felelds és a titkarsagvezetd iskolatitkar felelds.

14.2. Egészségiigy

A tanulok egészsegi allapotanak megdvasaért az iskola intézményvezetésége rendszeres kapcsolatot
tart fenn a terliletileg illetékes egészségligyi intézmények dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
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tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat tanévenként az
egyuttm(ikodeést részletez6 munkaterv rogziti.

14.3. Védelmi ligyek

® Ha atanulot veszélyeztet§ okokat pedagogiai eszkozokkel nem all moédunkban megsziintetni,
vagy a gyermekkozdsség, illetve a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget
kériink
a Csaladsegitd és Gyermekjoléti kozponttdl, illetve
az oktatastigyi kozvetitdi szolgélattol vagy
a rendvédelmi szervektdl.

Ha tovdbbi intézkedésre van sziikség, a Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozponttal vald kapcsolattartds rendje:

A kapcsolattartasért felelds: a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

A kapcsolattartas mddia:
- intézményi jelzés irdsban, a szolgélatoknak

- azirasos jelzés és visszajelzés tanlgy-igazgatasi dokumentumok kdzott torténd iktatasa.

- szikség szerint eset megbeszélések az iskoldban az osztalyfénokok bevonasaval,

- szukség szerint csalddldtogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felel§s és az osztalyfénok
egylittes részvételével.

Az ellendrzés modja: felelds az intézményvezetd, a dokumentum ellenérzésével, a konzultacidékon valé

részvétellel.

A dokumentdlas madja:
- ahatarozatok és levelezések taniigy-igazgatdsi dokumentumainak nyilvantartasa

- csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrél feljegyzés, naplobejegyzés készitése
14.4. Egyéb esetek
Az iskola helyiségeit, épiiletét a nevelGtestilet dontése alapjan tanitdsi napokon és idében
téritésmentesen hasznalhatjdk mindazok a toérvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi

szervezetek, egyesiiletek, melyek az intézmény oktat6-nevelé munkdjanak megvaldsuldsét segitik.

Az iskoldban part vagy parthoz kot6d6 szervezet nem mikodhet.

15. A tanodran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:
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® igény esetén egész napos iskola

e szakkorok,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

e felzarkdztato foglalkoztatdsok,

e egyénifoglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e egyéb foglalkozasok

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

15.1. A tanéran kiviili/ egyéb foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili egyéb foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra térténd
jelentkezés szeptember 15-ig torténik, és az adott tanévre szol.

A tanoran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti Graszamét, a
vezetd nevét, miikddésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola tantérgyfelosztasaban kell
rogziteni.

A fejleszté foglalkozasokra javasolt tanuldokat a szulg, ill. a gondviselé hozzajaruldsa alapjan az
osztalyfonokok és a fejleszt6 pedagdgusok jeldlik ki. Részvételiik a felzarkdztatd foglalkozdsokon a
javaslat és a kérés alapjan ajanlott. Ez aldl felmentést csak a sziil6 irdsbeli kérelmére, indokolt esetben
az iskola intézményvezetdje adhat.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevel6munka eldsegitése érdekében
osztalyuk szamdra kiranduldst szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirdnduldson onkéntes, a
felmeril6 koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozdsat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kézmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos latogatésok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, kdnyvtari és miivészeti el6addshoz kapcsolddo foglalkozasok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozasokon dnkéntes. A felmerulé kdltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanjuk a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé
igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szerveziink
(pl.: tardk, kirdnduldsok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). Tanuldink részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeril
koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

g

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a
lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.
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A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetje bizza meg, akik munkajukat
munkakéri leirdsuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturélis

versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért
a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelgsek.

15.3. Egyéb foglalkozasok

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikddik. Az
iskolai konyvtar mikodésének szabélyait a Melléklet tartalmazza.

16. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

16.1. Az intézmény hivatalos logdja

Tervezte Bodnar Imre grafikus, mlvésztanar 2011-ben

16.2. Az iskolai évkényv

Papir alapu évkonyv kiadhaté min. 5 éves évfordulok alkalmaval, az iskolakdzosség egyes csoportjainak
kérése, ajanlasa alapjan, a megfelelé anyagi hattér megléte esetén.

16.3. Kitiintetések

Kitlintetések a sziil6k, a dolgozok és a tanuldk korében.

- Ujlak Dij (didk)
2 nyolcadikos didk kapja meg minden tanév végén a nevelGtestiilet szavazatai alapjan a
tanulmanyi eredmény és kdzosségi munka figyelembevételével

- Az Ujlak legokosabb osztélya (vandordij)
Ev végi tanulmanyi eredmény alapjan 1 als6 és 1 felsé tagozatos osztaly kapja meg.

- Ujlak Nagykonyv aldirasa
Kitin6 tanulmanyi eredményt elért tanuldk a Tanévzard tinnepségen beirjdk a nevilket a
nagykonyvbe.

- Alegtdbbet javitd didk dija
Két diak (1 also és 1 fels6 tagozatos) kapja, akik az adott tanévben a félévi eredményiikhdz
kepest legtobbet javitottak tanulmanyi atlagukon.

28



16.4. Iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények

Allami iinnepek

— okt. 6.,

Aradi vértanuk napja

— okt. 23-ra a felsé tagozat tanuldinak m(isora

— jan. 25., A holokauszt nemzetkdzi emléknapja,

— febr. 25. Kommunizmus aldozatainak emléknapjat

— marc. 15. az alsé tagozat tanuldinak m(isoraval
— apr. 11. koltészet napja
~  jun. 04., A Nemzeti Osszetartozas Napja

Az iskola életével kapcsolatos linnepélyes események a kovetkezdk:

—  Unnepélyes tanévnyito az elsé osztalyosoknak a tanitas elsG napjan 8dra 15 perctdl, a 2-

8 évfolyamnak 9 ératol

—  Unnepélyes tanévzard
— Vidam ballagas és blcsuzas a 8. osztalyos tanuldktél
— Ballagasi iinnepség

Osztalykeretben, ill. évfolyam szinten szervezett innepségeink:

Mikulas, Karacsony
Farsang,
Anyak napja,

Hagyomanydpolo rendezvények:

Iskoléank honlapja

Jatékos sportversenyek, tanar-diak meccsek

Kornyezetvédelmi hét, ill. nap

Marton-napi rendezvény

Enterndankfest

Német nemzetiségi nap

Halloween-hét

Iskolai farsang

Suli Disco — igény esetén

Iskolai "Ki mit tud?"- a DOK eléterjesztése és dontése szerint
Kulturdlis Diakest a Vigyazo Sandor M(ivel6dési Hazban (kétévenként)
Részvétel a kbzponti szervezésli tomegsport rendezvényeken
Evfolyam szint(i sportversenyek (valtéverseny, Télap6-sportdélelstt)
Gyermeknap

DOK-nap

betekintést ad mindennapi életiinkbe. Ezen bemutatjuk iskolankat az érdekldék

szamara. Emellett napi szinten frissiilnek az iskola életével kapcsolatos informaciok.
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17. A nevelési — oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

10 éves kor alatti tanuld esetében fegyelmi targyalds nem indithato.

17.1. A tanuld ellen inditott fegyelmi targyalas forgatékonyve
Intézményvezetdi bevezetd:

1. Helyszin és id6pont megallapitasa
2. A jelenlévék felsorolasa

3. A jegyz6konyvvezetd felkérése

4. A fegyelmi targyalas megnyitédsa

e A targyalds meginditdsanak jogi hatterének ismertetése

2011. évi CXC. térvény a Koznevelésrél 32. fejezet 58. § (3) ,Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjdn, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheté.
A 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl sz616 EMMI rendelet 53.§ (3)
értelmében a sérelem orvosldsa érdekében - egyeztetd eljaras lefolytatdsara a kiskord sérelmet
elszenvedd felek esetében a sziil6k nem tartottak igényt, igy a targyalas lefolytathato.

e Felhivas a jelenlévék szamdra a 2011. évi CXC. torvény 32. fejezet 58. § szakasz (9) pontjaban
foglaltakra:

A fegyelmi blintetés megadllapitasdndl a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkévetett cselekmény

sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél sz6l6 EMMI
rendelet elGirasai alapjan folyik, mely elGirdasokat 21. pont tartalmazza.

Az 53. § (1) értelmében: A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuléi feqyelmi eljdrds és a
fegyelmi tdargyalds pedagdgiai célokat szolgdl.

A lehetseges fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabdl.

5. A fegyelmi targyalas levezet&jének felkérése
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A levezetd elnék tevékenysége:

6. Az érintettség kizdrasa

Az EMMI rendelet 60. & (1) A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdarozat meghozataldban nem vehet
részt a tanuldnak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

7. A fegyelmi eljaras ala vont tanulo jogainak ismertetése

8. A kotelességszegés ismertetése

9. A rendelkezésre all6 bizonyitékok ismertetése

9. Az érintettek meghallgatasa

10. Pro és kontra érvek dsszesitése

11. Hatarozathozatal

12. A hatdrozat szébeli kihirdetése — rendelkezések és indoklasuk
13. A fellebbezés benyujtasaval kapcsolatos tudnivalok ismertetése
14. A fegyelmi targyalas bezarasa

17.2. Egyeztetd eljaras

Az egyeztetd eljaras célia a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, és ennek alapjan a
felek kozotti megallapodas létrehozasa, a sérelem, mulasztas orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziilg, gondviseld, valamint a kotelességszegd, mulaszto, kiskoru kotelességszegs, mulasztdé esetén a

szUlG, gondviseld egyetért.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl sz61d értesitéshen fel kell hivni a kotelességszegd, mulaszté tanulo,
kiskoru esetén a szUl6, gondviseld figyelmét az egyeztetd eljaras lehetdségére.

Az egyertetd eljards igénybevételét a kotelességszegd, mulasztd tanuld, kiskorld esetén a szild,
gondviseld az értesités kézhezvételét6l szamitott ot tanitasi napon beliil irdsban kell, hogy bejelentse.
A bejelentést a fegyelmi bizottsag elndkének kell cimezni.

Az egyeztetd eljaras igénybevételéhez a sértettnek, kiskor( esetén a sértett sziilének, gondvisel6nek
irdsban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a fegyelmi bizottsag elnékének kell cimezni.

Az egyeztetd eljardson részt vesz:
a kotelességszegd, mulaszto tanuld, a sziilg, gondviseld is sértett tanuld, az osztalyféndk, a szaktanar,
a fegyelmi bizottsag elndke, az iskola intézményvezetdje ( a fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol

fuggden)

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljaras soran_megallapodtak a sérelem orvoslasaban,
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fliggeszteni.



A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvosldsara kététt megallapodasrdl és a felfiiggesztésrél
52016 jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.

Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetd eljarashan foglaltakat, illetve az eljaras megallapitasait
nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha az irdsbeli bejelentés
iskolaba torténé megérkezésétsl szamitott tizenst napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

Ha a felfiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a sziil§, gondvisel§ nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras megsziintetésérél a fegyelmi bizottsag elnoke a feleket irdsban értesiti.

18. Az intézményi panaszkezelése

A 2013. éviCLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrél 1§ (2) bekezdésében foglaltak
alapjan:

~A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mds - igy kiilénosen birdsagi, kézigazgatdsi - eljérds hatdlya ald. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.”

Fenti esetekben e torvény rendelkezéseit figyelembe véve az aldbbi médon lehet eljarni:

Az intézmény tanuloit, sziileiket/gondviselSiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti

meg. Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.
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19. A tanuldk és az intézmény alkalmazottainak rendszeres egészségligyi felliigyelete és
ellatasa

19.1. A tanulok egészségiigyi ellatasa és felligyelete

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megdllapodast kot a Hazi Gyermekorvosi Rendeld 8. Kérzet (1173 Bp. Ujlak u 13.) vezetgjével.

A megallapoddasnak alapvetéen biztositania kell:
e aziskolaorvosi/védénéi rendelést meghatarozott idépontokban,
e atanuldok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o) fogaszat

o) szemészet

o tlidGszlres

o altalanos szlirévizsgalat

e a tanuldknak a kérzeti védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat sziikség
szerint.
a tanuldk fizikai allapotanak mérését évente
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk dltaldnos orvosi vizsgdlatat.

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola nevelGi vagy pedagodgiai asszisztensi felligyeletet biztosit.

19.2. Az intézmény alkalmazottainak egészségligyi ellatasa

A 33/1998. (VI.24.) NM. rendelet 4.§ értelmében az intézmény alkalmazottainak a munkavégzés
kezdetét megel6z6en eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalaton, azt kdvetSen kétévenkénti
iddszakos alkalmassagi vizsgdlaton és szikség szerint soron kiviili alkalmasségi vizsgalaton kell részt
vennilk. A munkaltaté nyugallomanyba vonulaskor, vagy a munkaviszony megsziinésekor zdré
vizsgalatot rendelhet el.

Az intézmény teriletén defibrilldtor taldlhato, mely a kozvetlen kdrnyezetben él6k szamara is elérhetd.

20. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védd, ovo eldirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

20.1. Dolgozoi feladatok a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi, munkavédelmi
szabdlyzatanak, valamint a t{izvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve és hazirendje alapjan oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségenek
mego6vasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelék a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyféndki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elGirasokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyutt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kdvetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsG tanitasi napon, ekkor ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elSirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlzriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor szilkséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekilés
rendjet,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve tandran
vagy iskolan kivuli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulk szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevelék
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi, munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetSje az gazdasagi referenssel egyutt, az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi, munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

20.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullet esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldhoz iskolai els6segélyt nydjto kollégat kell hivni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
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e a tanuldéi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetsjének vagy helyettesének.
E feladatok ellstasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt tehet;,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenl
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vérnia az orvosi segitseget.

20.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kbzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében
lévé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Ha erre rendkivali
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdseg, jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv egy példanyat — az elektronikus uton kitdltétt jegyzékonyv kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat az
intézményében meg kell &rizni.

20.4. Sulyos baleset esetén sziikséges intézkedések

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmeny
fenntartéjanak.

A salyos baleset kivizsgalasaba legalabb kzépfok( munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

— a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben életét vesztette),
— valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mertekd karosodasat,
— agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszelyes sériilését, egészségkarosodasat,
— a gyermek, tanulé sulyos csonkulasét (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
— a beszélGképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Intézményiink lehet6vé teszi az iskolaszék, és az iskolai diakonkormanyzat képviselGje részvételet a
tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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20.5. Eszkdzhasznélat az intézményben
A tizévesnél iddsebb tanuldk altal pedagogus felligyelete és iranyitasa mellett hasznalhato eszkozok,
gépek:
a) villamos furogép,
b) barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo, dekopirflirész,
polirkorong,
c¢) a torpefesziltséggel miikodo forrasztopdka,
d) a220V fesziltséggel miikods, kettds szigetelésii Ggynevezett ,pillanat”- forrasztopaka,
e) a villamos haztartasi gép,
f) asegédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem kezelheti
a tanulo),
g) a kertigép, szerelési gyakorlathoz (az izemanyagot és a motort nem kezelheti a tanuld).

21. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

21.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozéjanak az iskola éplletét vagy a benne
tartézkodod személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
kteles azt azonnal kézdlni az iskola intézményvezetSjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartéjat,

t(iz esetén a tiizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrseéget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

21.2 Az épiilet kiliritése

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket az iskolaradion keresztiil vagy 3 rovid csengetéssel
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A
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veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhato "Kiuiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiileth6l valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezését, valamint a varakozas alatti felgyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tarto pedagogus a felels.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ugyelni kell a kbvetkezékre:

e Az épiileth6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az éptlet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszélyeztetett épulet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozml(ivezetékek elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rend6rség, tlizoltdsag, tlizszerészek

sth.) fogadasarol.

21.3. Egyiittm{ikodés az eljaré szervekkel
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola intézményvezet6jének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajekoztatnia kell az aldbbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épllet jellemzGirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kézmii vezetékek helyérél,
az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorarol,

az épllet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestilet altal meghatarozott médon be kell
pétolni.
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21.4. Tiiz és-robbantassal torténé fenyegetés esetén kotelezé teenddk

A tiiz esetén szikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tiizriadé terv” c.
intézményvezetGi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténé fenyegetés esetén szitkséges teenddk
részletes intézményi szabalyozdsat az ,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariaddé terv)” c. intézményvezetoi utasitas tartalmazza.

A tiizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéseért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetgje a felelds.

Az épiletek kiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

intézményvezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvenyliek.

A tiizriado tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e titkarsag
e aziskola portdja.

22. Az iskolai tankényvellatds rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetéje a felelds. A tanév helyi
rendjében a kényvtaros tanar kollégaval rogziti az iskolai tankdnyvrendelésre vonatkozo feladatokat,
felelgsoket és hatariddket.

A tankényvek kivalasztdsa az intézmény helyi Pedagégiai Programjiban foglalt célok elérése

érdekében, az aktualis jogszabalyi elGirasok szerint torténik.

23. Az elektronikus adatnyilvantartassal kapcsolatos rendelkezések

Elektronikusan el&allitott dokumentumok:

Az intézményben elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése

e a KIR rendszerbél kinyomtatasra keriil6 dokumentumok - tanuldi jogviszony, oktatasi
azonosito igazolasa

e az elektronikus naplo
e egyéb, pl. mérési adatok

e fenntarto altal biztositott felliletek
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Elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok, és a hitelesités rendje

Az elektronikus Gton elGallitott papiralapt nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal, papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az intézményvezet6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjevel,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik.

Az adatokat a feladattal megbizott iskolatitkar kezeli és tartja nyilvan.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
Intézményiink a kézpontilag eldirt és mikodtetett KRETA rendszert hasznalja. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informaciokat. A térolt adatok kozil:
e A tanuld félévi osztalyzatairél az iskola papiralapu értesitét kiild az iskola korbélyegzéjével es
az osztalyfénok alairdsaval ellatva, mely tartalmazza a tanuldk igazolt és igazolatlan orait

e A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbél papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsdval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelesse. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

e Esetigyakorisaggal kell kinyomtatnia tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6rak szamat, a tanuldi jogviszony megsziinésének esetében.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok beallitasai
az intézményvezetsi mesterjelszo kezelS rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhaszndlénév nem
engedélyezhetd.
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74ré6 rendelkezések - A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat elfogadasa és jovahagyasa

Az Ujlak Utcai Altalanos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv( Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az iskolai Didkonkormanyzat a 2021. év 01. hé 29. napjan tartott ulésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Az Ujlak Utcai Altalanos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Iskola Szervezeti és

M(ikodési Szabalyzatat az Intézményi Tandcs a 2021. év 01. hé 29. napjan tartott ulésén véleményezte
és elfogadasra javasolta.

Az Ujlak Utcai Altalanos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat a Német Nemzetiségi Onkormanyzat nevében eljaro szervezet a2021. év 01.ho
29. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Az Ujlak Utcai Altalanos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a nevelStestiilet 2021.év 01. 28. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Budapest, 2021. 01.29.

intézményvezetd
Az Ujlak Utcai Altaldnos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv{ Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval az iskola fenntartdja egyetért. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a
jogszabalyi elGirdsokon felili tobbletkotelezettségeket nem feltételez.

Jovahagyta:

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Igazgatoja
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. szamu Melléklet

Ujlak Utcai Altaldnos, Német Nemzetisegi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Iskola

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. szamu Melléklet

Ujlak Utcai Altaldnos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Iskola

Az iskolai kényvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata

Az iskolai konyvtér feladata a tanitashoz és a tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltirasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankdnyveket, tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkdnyveket szerez be, melyeket a tanulok szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.

Az iskolai kdnyvtar mikodtetéséért, a kdnyvtarral kapesolatos feladatok ellatasaért a kényvtaros
a felelds.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabalyzat
mellékletében talalhaté gytijtékori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkak6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola alkalmazottai, a tanulok
€s azok csoportjai.

Az iskolai kényvtar szolgéltatasai:
e tajekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairdl,
¢ tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
* kdnyvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznélatanak biztositésa,
e konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,
* szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatdnak biztositasa,
* tajékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nydjtott szolgéltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtar egyéb feladatai:
e kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. szamu Melléklet

Ujlak Utcai Altaldnos, Német Nemzetiségi €s Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Iskola

Az iskolai konyvtar miikodésének alapelvei

A nevelOknek az iskolai konyvtarban tartandd tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok varhato
id6pontjat, témajat a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

A konyvtarhaszndlo (kiskoru tanulo esetén a tanuld sziilGje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot
az eldirt hatdridre, 2 hét és 2 nap hosszabbitas nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban
eldirt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos mértekét a
konyvtéros javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az iskolai konyvtarban a tankényveket elkiilonitve kell kezelni és gytjteni, ennek sajatos
rendjét a tankdnyvtari szabélyzatban kell régziteni.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolaval jogviszonyban 1évd
tanulok és alkalmazottak vehetik igénybe.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megérizni.

A kényvtarhasznalat modja

e A konyvtarban didk és idegen egyediil nem tartozkodhat!

® A helyiség rendjét és tisztasagat mindenki koteles meg6rizni!

® A konyvtarban étkezni, nyilt 1angot hasznalni szigorian TILOS!

® A raktari rend védelme érdekében a kényveket hasznalat utan az asztalokon kell
hagynia az olvasoknak. Az otthagyott konyveket a konyvtaros helyezi vissza a
helyiikre.

Helvyben hasznalat:

e olvasotermi kdnyvek
e kézikényvek

Ezen kiadvéanyokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és
nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.
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A kolcsonzés modja:

e A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

¢ Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasba vétellel lehet.

e Az iskolai kdnyvtar konyveib6l 2 db kényv 2 hetes hataridére kolesondzhet6.

e Majus utolso6 két hetében mar nem lehet kikdleséndzni konyveket, csak visszahozni.

e Alkalmazottak esetében segéd- és tankonyvek kivételével a tanév végéig vissza kell
hozni.

e A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd.

e A kolesondzheté dokumentumokra el6jegyzés kérhetd.

e A kolcsonzéskor a kényvtarhasznald kézjegyével igazolja a dokumentum atvételét.

e A tanuldk és a dolgozdk tanuldi, illetve munkaviszonya - lehet6ség szerint - csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan sziintetheté meg.

® Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a kabinetekben. A kdényvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast vezet a kdnyvtar.

e A periodikumokat a szabalyoknak megfeleléen lehet kdlesondzni.

Az iskolai kényvtar nyitva tartasa:

Az iskolai konyvtar nyitva tartiasa tanévenként az igényeknek megfelelen keriil
meghatirozasra (heti 28 dra). A nyitvatartasi id6 a konyvtarnal kifliggesztésre keriil.

A konyvtarhasznalat szabalyait minden tanév elején - a munkaterv elfogadésaval egy idében -
a haszndlok szamara korlevél formajaban nyilvanossagra hozza az igazgatdsag.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A konyvtar kulesa a portan talalhatd. A kulcsot a kdnyvtaros veheti fel.

A konyvtaros hosszutavi tavolléte esetén a munkakozosség-vezetdk irasban elére egyeztetett
idépontban felvehetik a konyvtar kulcsat és a tanérahoz sziikséges kényveket elvihetik, majd
a tanora utan visszavihetik. (A szaktanar az igényérél egyeztett a munkak6zosség-vezetdvel, a
munkakozosség-vezetd a konyvtarossal egyeztet.)
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gy{ijt6kéri szabalyzat

Allomanyfejlesztés, gyiijteményszervezés

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, kapesolodik a miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez és az iskolai tevékenység egészéhez. GyiijtSkorét az intézmény
altal megfogalmazott pedagdgiai program (kerettanterv) hatdrozza meg. Kereteit a konyvtar
mikodesi szabalyzata rogziti. Ennek értelmében gylijteményszervezés biztositja a tanitas-
tanulas folyamatéban jelentkez6 szaktanari-tanuldi igények teljesithetéségét.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznaldsa, illetve ennek megtervezése a
konyvtaros €s a tantestiilet egyiittmiikodését feltételezi.

A képzesi formaknak megfelelden alakitjuk, gyarapitjuk kényvtarunk allomanyat.
A gytjtés szintjét és mélységét hdrom szempont hatarozza meg:

- iskolai képzés, tagozatok
- anyagi tamogatas
- konyvpiac gyors fejlodése.

A harom tényez6 behatarolja, hogy a gytijtés mélysége er6sen valogatott legyen.

A szépirodalom és a szakirodalom %-os fejlesztése nem megoldhatd, mivel a kényvek ara
olyan magas, hogy csak a legsziikségesebb konyveket tudjuk megvasarolni.

e atfogo, lirai, prozai és dramai antologiak a vilag és a magyar irodalom bemutatasara

e atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei, kotelezé olvasmanyok megfelelé példanyszamban

e tematikus antologiak

e Ismeretterjeszto irodalom gylijtése

e Kis-, kdzép- és nagymeéretli alap- és k6zépszintli altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak

e A tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivel 6déstorténet

e A tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. szamu Melléklet

Ujlak Utcai Altaldnos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Iskola

részteriileteit bemutaté dokumentumok

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolodé szakirodalom

e Az intézmény érvényben lévé tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai

e A tovabbtanulast eldsegité palyavalasztasi utmutatok, felvételi kdvetelményeket
tartalmazo kiadvanyok

e Az iskolaban tanitott angol és német nyelv oktatasédhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii
segédletek

e Budapestre (ill. a XVII. keriiletre vonatkoz6) helytorténeti kiadvanyok

e Iskolatorténettel, az iskola torténetével kapesolatos nyomtatott dokumentumok

Hivatali segédkonyvtar

e Aziskola vezetOsége részére az iskola neveldmunkajanak iranyitasahoz az igazgatas, a
gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygyljtemények: (CD jogtar)

e A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitakkal, bérezéssel,
munkavédelemmel kapcsolatos irodalom.

e A konyvtari, konyvkereskeddi és kiadoi kataldgusok.

e A konyvfeldolgoz6 munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai leiras, az
osztalyozas és indexelés, a katalogusszerkesztés szabvanyait, szabélyzatait tartalmazo
segédletek

e A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi felel6sséggel gytijtendék:

e A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kézépszintli konyvtartani 6sszefoglalok, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek.

e A konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

A dokumentumok torlése

Az 5 évenkénti leltar soran keletkezett hiany és az elhasznéalodott konyvek a selejtezési
javaslat jovahagyasa utan torlésre keriilnek.

Tankonyveknél ketté évente.

A leltarozast minimum két alkalmazottnak kell végeznie.
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2. sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa

Munkaideje heti 40 ora.

A heti 40 6ra munkaid6 feladatonkénti megosztasa:

e 28 ora kdlcsonzés, nyitva tartas.
e 12 ¢ra felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

Feladatai:

e Olvasoszolgalat: kolcsonzés, tajékoztatas, egyéni és csoportos helyben hasznélat
biztositasa

e A konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat a szaktanar vezeti; a konyvtarostanar ennek
el6készitésében vesz részt, vagy az o6ra konyv- és kdnyvtarhasznalattal foglalkozo
részét tartja, tervezés szerint.

e Segiti a tanulok 6nallo ismeretszerzését és tehetséggondozasat.

e A kolesonzéssel kapcsolatos adminisztracios teenddket elvégzi, bibliografiat készit,
témafigyelést végez, a kdnyvtar allomanya alapjan dezideratat készit, a raktari rendet
karbantartja.

e Az allomany folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet, megrendeli a folyoiratokat.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltark6nyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

e Az allomanyt rendszeresen gondozza.

e A szaktandrokat tajékoztatja a megjelené Gj konyvekrol, dllomanyellendrzés.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Tankonyvfeleldsi munka: megrendelés, tankerileti allomanyban 1évé kényvek
leltarozasa, selejtezés

e A konyvtari munkat szervezi:

e ¢ves munkatervet készit,

e akonyv- és konyvtarhasznalati 6rakat, valamint a konyvtarhasznalatra épiil szakorak
tematikdjat, éves tervét elGkésziti a szaktanarokkal,

e a tantestlletet tajékoztatja a tanulok konyvtarhaszndlati szokdasairol, a konyvtar
munkdjarol, terveirdl,

e aletéteket (tantermi, napkozis, tantestiileti, stb.) gondozza, nyilvéntartja,

e akonyvtar feltard, szamitogépes és manualis feldolgozo tevékenységében részt vesz,

e igény és lehetdség szerint kényvtari rendezvényeket szervez
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e Téajékozodik a konyvpiacon, sziikség esetén vasarol.
e Egylittmikdédik mas kényvtarakkal,
e Nevelétestilleti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Az intézményvezetd fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a kozben
megvaltozott viszonyok indokoljak.
Ez a megbizas visszavonasig érvényes.

Budapest, 20...................

konyvtaros intézményvezeto
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3. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

A tanuld jogai és kotelességei

A konyvek megorzése, rendeltetésszer(i hasznalata

Az elsé sziildi értekezlet alkalmaval a tartés tankonyvek kélcsonzésére vonatkozod
szabalyokat az osztalyfénok ismerteti a kélesonzésre vonatkozd szabalyokat.

A tartos hasznalatban 1€v6 tankonyveket is tanév végén vissza kell adni a kdnyvtar
részere.

A tanulo koteles rendeltetésszertien hasznélni, meg6rizni a kdlesénzétt példanyt és a
kdnyv bels6 oldalan talalhato egyedi vonalkod épségére vigyazni.

Az elhasznalodas mértéke a tényleges hasznalatra vonatkozik.

A tanuld, illetve a kiskort tanul¢ sziil6je koteles a kdlesonzétt tankdnyv elvesztésébél,
megrongalasabol szdrmazé kart az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Kartérités esetén ugyanolyan példanyt biztositani koteles, vagy az aktualis piaci
értékét megtériteni.

Amennyiben megsziinik a tanuldi jogviszony, abban az esetben kételes minden
kolesonzott konyvét visszaadni.

A konyvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankényvekkel kapcsolatban

A tanulok szamdara ingyenesen kiadott tankonyvek egyedi vonalkéddal, pecséttel,
részben vonalkéddal ellatott dokumentumok, amelyek kiilén gydjteményt alkotnak. Ez
a tankonyvtar.

Ezek a konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek, nyilvantartasuk
modjarol, megbrzési idejiikrél a konyvtari SZMSZ rendelkezik. Szintén a kényvtari
allomany ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankdnyvek.
A tankdnyvtdr allomanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni
kell.

A tanulé a 1-2. héten koteles felvenni a konyvtari alloméanybol a tankdnyveket.

A szaktandr ellendrzi az év elején, hogy a didkok az Gsszes el6irt konyvet megkaptak.
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A konyvtaros feladatai tankonyvrendelésnél

* A megrendelend6 konyvekre vonatkozé adatok: szerzd, cim, évfolyam, darabszam
begytjtése.

* Minden tanévben a kdnyvtaros felméri a kdvetkezd évben aktualis tankdnyveknek a
készletét €s ennek értelmében adja le az el6zetes tankonyvrendelést.

* A konyvtaros és a munkakozosség-vezetok egyeztetnek a tankonyvtar allomanyaba
bekeriil6 tankényvek listajarol.

° A tankOnyvszallitds utan minden tankonyv kap egy egyedi vonalkodot, pecsétet,
mellyel egyé€rtelmiien azonosithaté a kdlesonzott tankonyy.

e A tanév elején a tankdnyvekre vonatkozo pétrendelést megadja.

e Tanév kozben folyamatosan beszerzi az 0j tanuldk részére a tankonyveket.
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1. Altalinos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei sordn a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptérvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
szemelyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviill helyezésérdl (éltalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(i) Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés és - tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti nyilvantartas hatarozza meg,
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositisa
- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irél, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairol (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzédéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovéabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése
- az adatok tovébbitasara vonatkozo szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat c€lja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajekoztatésa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrél, igy kiiléndsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
szemelyerdl, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény vezetSjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkéra jelentkezére, palyazdjara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba,
¢s hatarozatlan idére szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovédhagyast kéveté datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziil§je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilét irasban tajékoztatni kell. A tanul6i
adatkezelés id6tartama az intézménybe valé jelentkezéstél kezdddden legfeliebb a tanuléi
Jogviszony megsziinését kévet6 harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari érzési id6 az
iranyadoé. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy kételes
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykdnyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos



tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételezben megdrzendé dokumentumok. Az irattari
Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

€) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetdé datummal létesitett szerzédéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomésul venni, errél a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerz6déses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovet6 harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezben megbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg
kell szlintetni.

2. Az intézményben nyilvintartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szol6 tankeriileti utasitas tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az adatok tovabbitasanak dltalinos szabalyai

Az intézmény a szemelyes adatot csak akkor tovébbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat térvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
szemé€lyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban 4all tovabbi kiilon
hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kdvetden is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezel6je, vagy amit mas adatkezel6t6] jogszeriien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében Iév6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat térvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben térténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg.

Az adatkezelést végz6 alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladektalanul tijékoztatia az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetojet

Az egység vezetGje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgilja az adattovabbitas
felteteleinek fennalldsat, a kérés teljesithetéségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez.
Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:



a) az adattovabbitds céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo torvényi rendelkezés pontos
megjeldlését),

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,

¢) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tébb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az ¢rintettek azonositasihoz szilkséges csoportképzé
ismérveket,

Amennyiben az adattovabbitds jogszertségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezeti — irasban vagy elektronikus uton — a tankeriileti kozpont
tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki alldsfoglalast ad ki az adattovabbitas
Jogszertiséger6l. A megkeresett szervezeti egység vezetGje a megkeresések teljesitésérél —
sziikseég esetén a tisztviselo allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15

munkanapon belill dont. A déntés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyuijtott panasszal
fordulhat a tankeriileti igazgatohoz.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyiijto szerv
rendelkezésére kell bocsitani. Az adatok atadasaval kapesolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benytjté szerv viseli. Az adatok atadasarol szold jegyzSkonyv felvételérsl az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetbje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmeény szervezeti rendszerén belill az intézmény éltal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovéabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd iranyitasi eszkdzben foglalt feladatainak
ellatashoz szikséges.

Az intezményben folyd, kiilonb6zé célra iranyulé adatkezelések csak tdrvényes cél
érdekeében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhaték — Gssze.

3.3. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjan

Az intézményen kivilli szervtl vagy maganszemélytdl érkez6, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €6 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fliggetlentil tovabbithatoak:

a)  a tarsadalombiztositési, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizetShelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosultsag
megallapitasahoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, rend6rségnek, Ugyészségnek, a birdsigi  végrehajtonak,
allamigazgatési szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;

¢) a munkavegzésre vonatkozo rendelkezések  ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995, évi

CXXV. térvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsahoz



szikséges valamennyi adat;
¢) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl
nyilvanos adatnak mindsiilé adatok,
1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kozvetlen elérés utjan az gazati iranyitassal 6sszefliggé feladatok ellatasa, a
miniszteri hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikséges
valamennyi adat.

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

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell, a megdrzési id6 tiz év.

Nem kell jegyz6konyvezni azon adattovéabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilondsen nem kell jegyzSkényvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, €¢s az adattovabbitas iktatott, irasbeli
dokumentummal valosul meg.

3.4, Adattovabbitas kiilfoldre
Személyes adatot az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé harmadik orszagban adatkezelést folytatd
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végz
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozodan el6irt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfelelé szintli védelme.

A személyes adatok megfelel6 szintii védelme akkor biztositott, ha

a) az Eurdpai Unio kotelezo jogi aktusa azt megallapitja, vagy

b) aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fliggetlen ellenérzésére vonatkozo garancialis szabalyokat tartalmazo nemzetkozi
szerz6dés van hatalyban, vagy

¢) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezO szervezeti szabalyozasnak
megfelelGen torténik.

Az EGT tagallamba iranyuld adattovabbitast Ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
tertiletén beliili adattovabbitasra kertilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfdldre iranyulé adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elétt fel kell hivni.



4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kirében helyettest, az egyes pozicidkat
betolté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetSje személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az
intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfénokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzik a hozzéjarulast a honlapra keriil olyan pedagdgusoktol, diakoktol és sziiléktol,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktdl és digkokrol, akikrél
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.



5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

3.1. Az adatkezelés altalinos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartisi modja a kévetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai kérét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat a tankertilet utasitas tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kertilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapu nyilvantartasa

- Magyar Allamkinestar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvéntartisa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

- a munkavallal6i jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a munkavallal6 bankszamlajanak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- bir6sag vagy mas hatésag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo



5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkéz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyagdnak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.3. A munkaira jelentkezdk, palyizok adatainak kezelése

A munkara jelentkezéknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo térlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezelése a tanuloi jogviszony fennallasa alatt torténik.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanulok és sziileik személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézmeényvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer



5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tiroldsa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A tanuldk személyi adatai papir alapd iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

5.5. A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése
A szerzGdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat a tankeriileti utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az Intézményvezeto

- az intézményvezeto-helyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanosségra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelGnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egy€b partnerek személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatéarozott személyek az itt
meghatarozott mddon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobel,
telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos!

5.7. Az adatnyilvintartisban érintett alkalmazottak, munkira jelentkezok, palyazok,
tanulok és sziilok, szerzédéses jogviszonyban allok jogai

5.7.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hozzaférést
kapjon.

5.7.2. A helyesbitéshez valé jog

Az erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészits nyilatkozat
atjan torténd — kiegészitését.

5.7.3. A torléshez valo jog (,elfeledtetéshez valé jog”)
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torélje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig kiteles



5.7.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

0 az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel$ ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

0 az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

0 az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

0 az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsobbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.7.5. Az adathordozhatésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az énintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkill, hogy ezt akadalyozni az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

5.8.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezé
személyének azonositdsira alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.8.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat(@naih.hu

5.8.3. Birosagi eljaras kezdeményezése
Az ¢nntett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
€s e szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Budapest, 2021. januar 10.
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Deutsche Minderheiten-und
Ungarisch-Englische
Zweisprachige Grundschule in der
Ujlak-StraRe

Ujlak Street German Nationality and
Hungarian-English Dual Language
Primary School

Tktsz.: 15/2021/1

Nyilatkozat

Alulirott, Sarkadi Nagy Adrien kijelentem, hogy

az intézményi alapdokumentumok (HPP, SZMSZ, Hdzirend) 2021-ben dtdolgozott
valtozata

nem feltételez a fenntartd részére az intézményi koltségvetésbe, az eredeti sorokon kiviil
betervezést igényld kiadasokat.

Budapest, 2021. januar 29. g J




Targy: Iskolai dokumentumok véleményezése, tamogatasa

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Véleményezés

Az Intézményi Tandcs tagjai az Ujlak Utcai Altalanos, Német Nemzetiségi €s
Magyar-Angol Két Tanitasi Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
elolvastak, megismerték.

Az SzMSZ-t elfogadjuk, annak megvaldsitasat tamogatjuk.

Budapest, 2021. 01. 29.

/N

................. .. = S

David Gyula
az Intézményi Tanacs elnoke



Targy: Iskolai dokumentumok véleményezése, tamogatasa

Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

Véleményezés

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat tagjai az Ujlak Utcai Altalanos, Német
Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Iskola Szervezeti és

Mikddési Szabalyzatat elolvastak, megismerték.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot elfogadjuk, annak megvaldsitasat
tamogatjuk.

Budapest, 2021. 01. 29.

o Juhész Katalin
Neémet Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke



Elfogad6 nyilatkozat

A mai napon az Ujlak Utcai Altalanos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Iskola Diakonkormanyzata megismerte ¢és elfogadta a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatot.

Budapest, 2021. januar 29.

Dosané Lanyi Anita Ruff Katalin Szaniszlo- Puss Krisztina

Douglas Petra Varsanyi Janos

didkelnok diaktitkar



Ujlak Street German Nationality and

Deutsche Minderheiten-und Ungarisch-Englische
Hungarian-English Dual Language Primary School

Zweisprachige Grundschule in der Ujlak-Strake

OM azonosité: 035114 1173 Budapest, Ujlak . 110. | telffax: 257-3998

e-mail: ujlak@ujlak.com

Szervezeti egység kod: 202012

Jegvzikinyy

Késziilt: 2021. januar 28-an az Ujlak Utcai Altaldnos, Német Nemzetiségi és Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Iskola hivatalos helyiségében (titkdrsag)

Jelen vannak: mellékelt jelenléti iv szerint

Targy: Iskolai dokumentumok médositisa (Helyi Pedagogiai Program. Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat, Hazirend)

A szakmai alapdokumentumok modositdsa megtirtént.

Az atdolgozott anyagot a neveldtestiilet elézetesen elektronikus Gton megkapta. megismerte
¢s alairasaval ellatva elfogadta.
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Deutsche Minderheiten-und Ungarisch-Englische
Zweisprachige Grundschule in der Ujlak-Strake

Ujlak Street German Nationality and
Hungarian-English Dual Language Primary School

1173 Budapest, Ujlak . 110. | telffax: 257-3998

e-mail: ujlak@uijlak.com

OM azonositd: 035114

Szervezeti egység kod: 202012

JELENLETI IV

Tantestiileti névsor

2020/2021. tanév
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadasa

2021. januar 28.
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