Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimndzium
1191 Budapest, Simonyi Zsigmond u. 33.

Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont

A Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvi Gimnazium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Karolyi Mikaly Magyar-

-

thaly

"”’.'Zpumgb nAgoAMvVY pofvvdg

E€spanol Karolyi

01w bWItt 26w 16 DY

2024



Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimndzium
1191 Budapest, Simonyi Zsigmond u. 33.

Tartalom
1 ALTALANOS RENDELKEZESEK .....c0ccurieseeseessesseeussnsessesssesssessssssssnsssssensosssennssnsssnsssnssnssnssans 4
1.1 A SZIVISZ CELIA, TARTALMA ...couieneireenerennerensersassernssesassessnsssensessnsssssssesnssessnsssensessnssssnssssnnsenanne 4
1.2 JOGSZABALYI HATTER cuveuveureureerencenressassessassassassassassassnssassassassnssassnssassassassassassnssassnssassnssassnssanee 4
2 INTEZMENY] ALAPADATOK ....cccueiueenuieneesseensesssessesssesssesnssssssnssssssnsesssesnssssssnsessasasessssnsssassan 5
2.1 INTEZIMENYI AZONOSITOK 1eureurerenresrenrasreraseessassassasssssasssssasssssasssssasssssssssssasssssssssssnssassassassnssanse 5
2.2 AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI vuuveueeeueeeneensrenerenernseraesnssenssssssnsssnssenssesssssssssesssesssessssssssasssnssensen 5
2.2.1 AZ INTEZMENY KOZNEVELESI ALAPFELADATAI ..ceettvttuteeeeeeetttsssnesseesssssssnsssssssssssnnsessessssssmnssssssssssnes 5
2.2.2 WV ALLALKOZASI TEVEKENYSEG ..uuuuuiiiieeititieeeeeeereestuneeseessrressssneeeseeesstasnsesessrssssaneseesserssssnneseeseerenes 5
3 AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZO! .......cccccueiiuiiineiinneineiisnecneisnnesssssnsessnsssnns 6
3.1 AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE .euveureerenrerereererareenresnsassnssassassassnssanns 6
3.2 AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA. . ceuteuiereireiretrnretraratenressnssassnsrassassassnssanss 6
4 SZERVEZETI FELEPITES .....ccccurieiueiiseieueisnsiessesssssessessssssssessnsssssessnsesssessnssssnessssssassssnssssssssnsas 6

4.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK (INTEZMENYI KOZOSSEGEK) MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELADATA. 6

4.1.1 VEZETOK, VEZETOSEG ...uuuuuuuuuunnuunnnnnnnnnnnnnsssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnnnnes 6
4,1.2 VEZETOK KOZOTTI FELADATIMEGOSZTAS ..vvvuvururuunsnrnsnsnsnsssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsnnes 6
4.1.3 PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEL .ceieeeeeieeeeeeeeiieiieeeieeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeesesssseeesesssesesesesesesesessssseeseesesenenes
4.1.4 TANULOK KOZOSSEGEI «uuuuuuuuuunuunnnnnnnnnsnsnsnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsnsnnes
4.1.5 SzUL6I SZERVEZETEK (KOZOSSEGEK)

4.1.6 INTEZMENYI TANACS KOZNEVELESI TORVENY 73.8. (3)-(8) cevveeeeereieeeeieee et eereee et et 17
4.2 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAIA ...ceveverenernneennnnns 18
4.2.1 A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE ..vvvvvvvenne. 18
4.2.2 A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ INTEZMENYI VEZETOK KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE ..vvvveeeeeeeeuurrrreeeeeeesnsessreeeeesesssssssssesssssesssssssssssssssssssmnssssssssesssssssnsssssssess 18
4.2.3 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK, KAPCSOLATTARTASANAK RENDUE: «vvvvvvvevenenennns 18

4.2.4 AZ INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE 19

4.2.5 A VEZETOK ES AZ ISKOLAI SZULOI SZERVEZET (SZMK) KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA......vveeennne.. 19
4.3 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ..ceceueeerennneaerennseessennsseenennsssesennssenennnns 20
43.1 PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI — TANULOK KOZOSSEGEL.ceeeeeieeevrrrrereeeeeeiesnreeeeeeeeeesansseneesaessssnsnsesesees 20
43.2 PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI — SZULG SZERVEZETEK (KOZOSSEGEK) c..vveeeereeruveeereeeseeeenseeeseeessnneesnneeas 20
5 A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA ......cccceiiueiinniinniineissneessnsssnenes 21
51 INTEZIMENYI KAPCSOLATOK ..eeuuerennrensersnsasrnsssrnssessnssssnsessnssssnssssnsssssnssssnsessassssnsessnsssssnsssnnsenanse 21

52 AZ INTEZMENY ES A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK, SZAKMAI SZOLGALATOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE 21

5.3 ISKOLAORYOSI HALOZAT .. uuteurerenretienrasressastassastessassessassassassassassassassassassassassassnssassnssassnssansnsses 22
54 GYERMEKJOLETI SZOLGALAT «eeureureerenrenressesrassassassassassasssssassassassassassassassassassassnssassnssassassassnssanes 22
5.5 AZ INTEZMENY ES AZ INTEZMENY!I TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE «.euveurerreerenenerensnnsansnnes 22



Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimndzium
1191 Budapest, Simonyi Zsigmond u. 33.

5.6 POLITIKAI KAPCSOLATOK .ecuteurenrenrenrenranransassassassassassassassassassassassassasssssassassassassassassassassassnssnssns 22
6 MUKODES RENDJE.......ccuesueesueeseisneensesnsessessnssnsesssessssnsesssensssnsssnsessssssesnsesnssnsssnssssssssssnsnns 22
6.1 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE ..veueeeuereneeneenereneresersserssessssssssasssssssnsssssssnssesssssesssssssesnsssnssnns
6.1.1 A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

6.1.2 A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO ES MAS ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE.....vvvevevennns 23
6.1.3 AZ INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDIJE (A HAZIREND) ..veecuveeevreeseteeeeeeeseseesseeessseessesensneessesanns 24
6.1.4 AZ ISKOLA NYITVA TARTASA .iiiiteteeiee e e e e ettt e e e e e e ebbta e e e e e e eeesasbaaeeeeesesesasabeseeeeesssesssbeseeesesesanns 24
6.1.5 A VEZETOK BENNTARTOZKODASA ... uvuvuuurnrurnsnrussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 24
6.1.6 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE......uvuv.... 25
6.1.7 A BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-
OKTATASI INTEZIMENNYEL eeeteiieeieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeseeeseseeesseeseeeesssresssesesesessseserereserereseesrererererererersesrseereens 25
6.1.8 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAL ...uvuvururnnennnnenrnnnsnsnnnsnnnnnsssnnssnnnsnsssssnsssssssnnes 25
6.1.9 A FELNOTTOKTATAS FORMAI ..uuuuuuutuunnnnnnnnnnenennnnnnssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnsnnes 27
6.1.10 Az UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK... 27
6.1.11 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIE ..ceeeeeeeeeeeeeeeieeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeseseeeseeeeeens 28
6.1.12  INTEZMENYI EGESZSEGUGYI ELLATAS .ceeiieeeieiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e eeeeseeeeeeeeeeeeeseeeeeseseseneeeens 28
B.1.13  EGYEB KERDESEK .eeeieeieeeeeeieieeieeeeeieeieeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeseesessesesssesssessseseseseseseseseseseseseseseseeeseseseseeseenes 34
6.1.14  EGYEB, JOGSZABALY VAGY INTEZMENYI ELLENORZES ALAPJAN AZ SZMSZ-BE TARTOZO KERDESEK ............ 35
6.1.15  FEGYELMI SZABALYOK (A KOTELESSEGEK MEGSZEGESE) veeeeeuvireeeerreeeeereeeeeereeeeesseeeeessenesssnssessennsenas 36
6.1.16  INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA ...cooviiiiiiiiiiiiiiieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee et en e e e 41
7 ZARO RENDELKEZESEK ......ccuieseesseenesseessesnsesssssssnsesssesnssnssssssssssnsesssensssnsssnssnsssnsssnssnnssnnan 43
7.1 IVIELLEKLETEK «vuveeeerenseerescerensenenserensessnsessnsessnssessssssensessnsessnsssenssssnssssansensassssnsesansessnssssnssennnne 44
8 SZMSZ ELLENORZESE .......cccuieueiueennisseesseessessessesnsssssensssnssssssssssnsssssssssnsssnssnsssnsssnssnnssanns 45




Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimndzium
1191 Budapest, Simonyi Zsigmond u. 33.

1 Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 24. § (1) bekezdésében, valamint a 25. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a célja, hogy a Kispesti Karolyi Mihdaly Magyar-Spanyol
Tannyelvii Gimndzium belsé és kils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
(1) ,A koznevelési intézmény mi(kodésére, bels6 és kils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestilet bevondsdval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.”
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

1.1 A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartadsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek a
Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimndziumban.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban (NkT.)
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet.)
e 2011. évi CXCV. torvény - az allamhaztartasrol
e a Munka Térvénykdnyve 2012. évi l. térvény
e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

Tovabbi, az adott intézmény miik6dését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
e az alapitdé okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjeldlt szerv vagy fellgyeleti szerv altal

jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell

a Magyar Koztarsasag koéltségvetésérdl szolé6 mindenkor hatalyos térvények

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasroél szold 1997. évi XXXI. torvény

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. tdérvény

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény egységes szerkezetben a végrehajtasardl

sz0616 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelettel

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél és
alkalmazasardél

e 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és kedvezményeirdl

e az iskola-egészségugyi ellatasrél szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

o Az egészséglgyi hatdsagi és igazgatési tevékenységrél sz6lé 1991. évi XI. térvény 15. § (11) bekezdés
b)

e a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

e ASZMSZ ho 2023. évilLll térvény A pedagdgusok Uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarél

o Az allamhaztartasrél szolé térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és mikddési szabdlyzataval kapcsolatos
rendelkezései

e Az informacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé6 2011. évi CXII.
torvény

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasard|
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2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriletére, haszndljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint az
intézmény dltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2

Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok

Név: Kispesti Kdrolyi Mihdly Magyar-Spanyol Tannyelvii
Gimndzium

Székhely: Budapest XIX., Simonyi Zsigmond u. 33.

Telephely: nincs

Az intézmény létrehozasardl sz616
hatarozat szama: (F6v. Kgy. hat.) :

1230/C/1992. VI. 1. (IX.24.) Fév. Kgy.

Az intézmény torzskényvi azonositdja:

493871

Alapité okirat kelte:

2009. oktober 31.

Alapité okirat azonositdja:

1658/2009. (X. 12.)

Az alapitds id6pontja: 1987.

OM azonosito: 035254

KSH azonosité: 15493871-8021-322-01
PIR azonositd: 493871-0-00

Adodalanyisag:

Addszam:

Bankszamlaszam:

A2

Az intézmény tevékenységei

2.2.1 Az intézmény koznevelési alapfeladatai

e gimndziumi nevelés- oktatds

e nappali rendszer( (felveheté maximalis Iétszam: 550 f6)

e évfolyamok szama: négy

e a tobbi gyerekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulék nevelése-oktatdsa 8mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k) nappali rendszerd (felveheté maximalis |étszam: 10 f6)

e  két tanitasi nyelv( nevelés-oktatds (spanyol nyelv)

e nyelvi el6készitd

e iskolai kényvtar: iskolai/kollégiumi kényvtar
e mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: sajat tornaterem, egyéb maédon (tornaszoba)

2.2.2 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3 Azintézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelv(i Gimnazium nem 6nalléan gazdalkodo intézmény.
Fenntartdja a Klls6-Pesti Tankerdleti Kozpont.

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazddlkoddssal kapcsolatos jogkdre: a beszerzés kezdeményezésé és engedélyek
beszerzése utani lebonyolitasa.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazddlkodasi feladatait szakmai kérdésekben és az ezzel Osszefliggésbe hozhatd
Ggyekben, valamint mlkodtetési kérdésekben a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont latja el. Az igazgatd a
szamlakat ellenjegyzi. Eszkdzbeszerzés stb. kérdésekben a KiilsG-Pesti Tankerileti Kézponthoz fordul
kéréssel és javaslattal.

4 Szervezeti felépités

4.1 A szervezeti egységek (intézményi k6zosségek) megnevezése,
engedélyezett létszama, feladata

4.1.1 Vezetok, vezetOség

(a fenntarto dltal jovahagyott tantdrgyfelosztdssal, munkabeosztdssal eqyezéen)

A Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelv(i Gimndazium vezetdségének tagjai:

e igazgato,

e igazgatdhelyettes |. (tanligy-igazgatasi igazgatdhelyettes),

e igazgatohelyettes ll. (nevelési igazgatdhelyettes).
Az iskolavezetGség hetente egyszer (lehet6leg hétfGi vagy csiitortoki napon) vezetdségi értekezletet
tart. Az iskola életét jelentds mértékben befolydsold, nagy horderejl, stratégiai kérdésekrdl lehetbleg
a vezet6ség kozosen dont. Amennyiben ilyen konszenzuson alapulé dontés meghozatalara nincs
lehet&ség, a dontés az igazgato jogkore és felelGssége.

4.1.2 Vezetok kozotti feladatmegosztas
4.1.2.1 Aziskola vezetdje (Kéznevelési torvény 69.§)

Az igazgatd a KiilsG-Pesti Tankeriileti Kbzponttal egyiittm{ikddve:
e Ellatja a szarmaztatott munkaltatdi jogokbdl fakadé feladatokat.
e Javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazdsara, bérfejlesztésére, kitlintetésére.
e Fegyelmifelel6sségre vonast kezdeményezhet.
javaslatot tesz az intézmény hatékony és gazdasagos m(ikodtetésére,
egyetértési jogot gyakorol az intézményt érint6 szerz6dések esetében,
e javaslatot tesz az dallagmegGrzéshdl, illetve a felljitasi kotelezettséghdl addodo feladatok
ellatasara,
Az igazgatd felel:
e aszakszer( és torvényes mikodésért,
e apedagodgiai munkaért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,
e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e az oktatasi és nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,
e azintézmény ellenbrzési, mérési, értékelési és minGségbiztositasi rendszerének mikddéséért.
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Az intézmény vezetdGje a személyes felel6sség megosztasa nélkiil felelGs az iskola iranyitasaért.
Ennek soran:

rendszeresen tdjékoztatja az iskola fenntartéjat az intézmény munkajardl, problémairdl, és
kérheti az iskolai feladatok megolddsdhoz a sziikséges segitséget, tdmogatast,

gondoskodik a jogszabalyok, a fels6bb szervek hatdrozatainak az iskolara vonatkozé
végrehajtdsardl,

kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patrondldsa érdekében kiilonb6z6 iskolan kivili
szervezetekkel,

kapcsolatot tart a didkmozgalommal, a szil6i munkakdzosségekkel, az iskolakkal, valamint az
intézmény érdekképviseleti szerveivel,

megszervezi az iskolai rendezvényeket.

Pedagadgiai iranyitéo munkajaban az igazgaté:

tervezi, szervezi és ellenérzi az iskoldban folyd oktatdi-nevel6i munkat,

el6késziti a nevel6testilet jogkdrébe tartozd dontéseket, majd megszervezi és ellenérzi a
szakszerd végrehajtasukat,

gondoskodik a nevel6-oktatéd munka allandé fejlesztésérdl,

biztositja a nevel6k allandd szakmai fejl6dését és - lehetlség szerint - az 6nképzésiikhoz
megfelel6 szakmai irodalmat,

elkésziti - az érdekképviseleti szerv bevondsdval, és a munkakozosség-vezet6k javaslatait
figyelembe véve - a tantargyfelosztast,

az igazgatdhelyettesekkel egyeztetett terv szerint latogatja a tanitasi drdkat, az éran kivili
foglalkozasokat,

vezeti a nevelési értekezleteket,

gondoskodik az iskolai kozosségek lléseinek jegyz6konyvben torténé dokumentalasarol.

O a nevelési igazgatdhelyettessel és a rendszergazddval egyiitt folyamatosan biztositja
az intézmény infokommunikaciés halézatanak miikodéképességét és lehetdség
szerinti fejlesztését.

o az igazgatdhelyettesekkel egyltt folyamatosan végzi az orszagos és fenntartdi
infokommunikaciés rendszerekkel vald kotelezé kapcsolattartasbdl eredé feladatokat.

o rendszeresen kapcsolatot tart a Kils6-Pesti Tankeriileti kdzpont tankerlletének
vezetGjével.

Az igazgatd sajat hataskorében:

elkésziti a tanuldcsoportok kialakitasat, beosztasat,

gondoskodik a tankdtelesek nyilvantartasardl, beiskoldzasarol,

megszervezi a kilencedik KNY osztalyosok el6zetes beirdsat,

engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatdnak és az iskolalatogatdsi bizonyitvanyoknak a
kiadasat,

jogosult tanuldkat felmenteni egyes tantargyak oktatasa aldl.

Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége sordn ellendrzi a pedagdgusok, az ligyviteli dolgozdk
adminisztracios munkajat, kiilonos tekintettel:

jogszabalyok nyilvantartasara,

napldk, leltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetésére,

baleseti jegyz6konyvek elkészitésére,

iskolai dokumentaciok rendezettségére,

iratok selejtezésére,

figyelemmel kiséri az EllenGrzési Napldban a felligyeleti szervek megallapitasait, utasitasait, és
gondoskodik végrehajtasukrol. Az éves belsG ellendrzési (itemterv szerint ellenGrzési
feladatokat lat el. Az ellenGrzés eredményeit irdsba foglalja,

sajat és vezet6tarsainak belsé ellendrzési tapasztalatait felhasznalja a tervezés munkajaban,
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o elkésziti az intézményt bemutatd irott és elektronikus tajékoztatdékat, a nevelési
igazgatdhelyettessel egyltt gondoskodik az iskola internetes honlapjanak folyamatos
fejlesztésérdl és frissitésérdl.

Az igazgaté egyéb feladataibdl adéddéan:

o helyetteseivel meghatdrozott rend szerint tartdzkodik az iskoldban,

o |ehet8ség szerint hétfdi és csiitortoki munkanapokon megbeszélést folytat helyetteseivel az
aktualis és az elkdvetkezd feladatokrol.

Az intézmény vezetdje dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A kozoktatasi intézmény vezetGje képviseli az intézményt.

Az igazgato jogosult a fenti feladatokat —a személyes felelGsség megtartasa mellett— esetenként vagy
az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazni.
Az igazgato altal leadott feladat-és hataskorok:

Tanligy-igazgatasi igazgatdhelyettes:

e FelelGs a beiskoldzasért, az érettségi vizsgdk szakszer( lebonyolitasaért, felel6s az iskola
tanlgy-igazgatasi irattardért, megszervezi és lebonyolitja a javitd-, osztalyozo-, potlé- és
kilonbozeti vizsgdkat, ellen6rzi az osztdlyf6nokdok és a szaktandrok adminisztracids
tevékenységét, megszervezi és ellenérzi a tanarok helyettesitését.

Nevelési igazgatéhelyettes:

e Feldolgozza az iskola statisztikai adatait. (félévi és év végi statisztikak, KIR STAT stb.),
megszervezi és ellendrzi a tanuldk orvosi és fogorvosi vizsgdlatat, elkészitteti a kilonb6z6
masodlatokat, ellenérzi ezek szakszer(l iktatasat és kiadasat, az Ujonnan belépd spanyol
anyanyelv(i tanarokat bevezeti a magyar oktatasi rendszer kévetelményeibe; munkdjukat
folyamatosan figyeli, sziikség esetén segitséget nyujt.

4.1.2.2 IgazgatOhelyettesek (munkakori leiras-mintak)

Az igazgaté munkajat két igazgatohelyettes, akik munkamegosztason alapuld munkakéri leirds szerint
ondlléan, személyes felel6sséggel végzik munkdjukat. Az igazgatdhelyettesek megbizasat a
nevelGtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja. Igazgatdhelyettes csak az iskola
hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet. Az igazgatdhelyettesi megbizds az igazgatoi
megbizds id6tartamaval megegyez6 hatarozott idére szél.
Igazgatéhelyettes |. (tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes)
o A munkak6zosség-vezet6k véleményezése alapjan jévahagyja a tanmeneteket.
e Javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasara, bérfejlesztésére, kitlintetésére.
o Fegyelmifelel6sségre vonast kezdeményezhet.
e A munkak6zosség-vezet6k javaslata alapjan el6terjesztést készit eszkdzfejlesztésre.
e A munkakozosség-vezet6k javaslata alapjan, az igazgatéval egylittm(ikodve javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra.
o Megszervezi és lebonyolitja az orszagos tanulmanyi versenyekre vald jelentkezést és e
versenyek iskolai forduldit.
e Felelds az érettségi vizsgdk megszervezéséért, lebonyolitasdért és az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatok elvégzéséért.
e FelelGs az iskola tanligy-igazgatasi irattaraért.
e Gondoskodik a taniligyi dokumentumok év végi begy(ijtésérél, megSrzésérél.
e Szervezi és lebonyolitja az Uj kilencedik évfolyam beiskolazasat.
e Szervezi és ellenérzi az érettségi el6készité csoportok létrehozasat és mikodését.
e Szervezi és ellenérzi a délutani foglalkozasok csoportjainak létrehozasat és miikodését.
e Iranyitja az osztalyf6noki munkakozosséget.
e Megszervezi és lebonyolitja a javitd-, osztdlyozoé-, pétlo- és kiilonbozeti vizsgakat.
e Segiti a végz4s tanuldkat a felsGoktatasba valé jelentkezésben.
e Ellenérzi az osztalyf6nokok és a szaktanarok adminisztracios tevékenységét.
o Megszervezi és ellenérzi a tanarok helyettesitését.
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A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az iskola folyosd-felligyeleti beosztast.

FelelGs a tulérak, helyettesitések elszamoldsaért.

Az éves bels6 ellen6rzési Utemterv szerint ellenGrzési feladatokat lat el. Az ellenérzés
eredményeit irdsba foglalja, és javaslatot tesz a szlikséges intézkedésre.

VezetGi Ggyeleti feladatokat lat el.

Az igazgatdval és a madsik igazgatdhelyettessel egyitt folyamatosan végzi az orszagos és
fenntartéi infokommunikacids rendszerekkel valé kotelez6 kapcsolattartdsbol eredd
feladatokat (KIR, KIFIR stb.).

Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatdja megbizza.

Igazgatdhelyettes ll. (nevelési igazgatéhelyettes)

Kiemelt feladata a spanyol nyelv oktatdsi szinvonalanak folyamatos figyelemmel kisérése
minden évfolyamon, kapcsolattartds a spanyol anyanyelv(i pedagdgusokkal. Iranyitja a spanyol
nyelvtanarok munkak6zosségét.

Az Ujonnan belépd spanyol anyanyelvl tandrokat bevezeti a magyar oktatdsi rendszer
kovetelményeibe; munkdjukat folyamatosan figyeli, szlikség esetén segitséget nyuijt.

A munkakodzosség-vezetSk véleményezése alapjan jovahagyja a tanmeneteket.

Javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasara, bérfejlesztésére, kitlintetésére.

Fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet.

A munkakozosség-vezetSk javaslata alapjan elGterjesztést készit eszkozfejlesztésre.

Irdnyitja és ellendrzi a tandrdn kiviili tevékenységet.

Megszervezi és ellenérzi a spanyoltanarok helyettesitését.

Irdnyitja az iskolai rendezvények, Ginnepélyek el6készitését, lebonyolitasat.

Kozrem(kodik az altalanos iskolakkal valé kapcsolattartasban.
Megszervezi és lebonyolitja a nyilt hetet.

Kozrem(ikodik a spanyol nyelvid nagykovetségekkel és kulturdlis intézményekkel vald
kapcsolattartasban.

Kozrem(ikodik a magyarorszagi magyar-spanyol tannyelv( tagozatokkal és a Spanyol Tanarok
Szovetségével vald kapcsolattartasban (AHPE).

Feldolgozza az iskola statisztikai adatait. (félévi és év végi statisztikak, KIR STAT stb.)
Megszervezi és ellenérzi a tanuldk orvosi és fogorvosi vizsgalatat.

Elkészitteti a kiilonb6z6 masodlatokat, ellendrzi ezek szakszer( iktatdsat és kiadasat.

Az éves belsé ellenbrzési lGtemterv szerint ellenGrzési feladatokat lat el. Az ellenGrzés
eredményeit irdsba foglalja, és javaslatot tesz a szlikséges intézkedésre.

Vezetdi ligyeleti feladatokat 1at el.

Az igazgatéval és a rendszergazdaval egyltt folyamatosan biztositja az intézmény
infokommunikaciés halézatanak mikodSképességét és lehetbség szerinti fejlesztését.

Az igazgatdéval és a masik igazgatdhelyettessel egyiitt folyamatosan végzi az orszagos és
fenntartdi infokommunikacidos rendszerekkel valé kotelez6 kapcsolattartasbdl eredé
feladatokat. (KIR, KIFIR stb.)

Az igazgatdval egyitt elkésziti az intézményt bemutatd irott és elektronikus tajékoztatokat,
valamint gondoskodik az iskola internetes honlapjanak folyamatos fejlesztésérdl és
frissitésérdl.

Ellatja a belsd ellendrzési vezetd feladatait.

Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatdja megbizza.

4.1.2.3 Helyettesités rendje

(ezen beliil a helyettesité kézalkalmazott felelGsségének, intézkedési jogkérének meghatdrozdsa)

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén az taniigy-igazgatdsi igazgatohelyettes kilon megbizas
nélkil teljes jogkorrel helyettesiti.
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e A nevelésiigazgatéhelyettes a munka akadalyoztatasa esetén helyettesiti a tanligy-igazgatasi
igazgatdhelyettest.

e Amennyiben az igazgatd és taniigy-igazgatasi helyettese egy id6ben vannak tavol, a nevelési
helyettes veszi at az intézmény igazgatdsat.

e Az igazgatd, illetve igazgatdhelyettesek egyittes tavolléte, ill. akadalyoztatdasa esetén az
osztalyfénoki munkakdzosség vezetbje gondoskodik a vezetési feladatok ellatasardl.

o A helyettesit6 felelGsségi, intézkedési jogkore csak az intézmény miikodésével, a gyermekek
és tanuldk biztonsdgdnak megdvasaval 6sszefligg6 azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

4.1.3 Pedagodgusok kozosségei

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa (ezen belll a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezések)

4.1.3.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a gimnazium pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozoé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktaté
munkat kozvetlenil segit6 fels6foku végzettségl dolgozdja.
A Kbznevelési torvény 70.§-a részletesen ismerteti a nevel6testiilet dontési és egyéb jogkoreit.
- Azigazgatére ruhdzza az intézmény helyiségeinek hasznalatra valé dtengedésével kapcsolatos
dontési hataskorét.
- A szakmai munkakodzosségre ruhazza
o atantargyfelosztas el6tti,
o apedagdgusok kilon megbizdsainak elosztdsaval kapcsolatos,
o valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz biztositott
véleményezési jogkorét.
o Az osztilyban tanité nevel8k k6zosségére ruhdzza
o atanuldk magatartdsdnak és szorgalmanak mindsitésével,
o a tanuldk tovabb haladdsaval, osztalyozévizsgak engedélyezésével kapcsolatos,
dontési jogkorét.
Az igazgatd az atruhdzott hatdskdrben hozott dontéseir6l a tanévzard nevelGtestileti értekezleten
értesiti a nevelGtestiiletet. Részletesebb értékeléssel a félévi értekezleten (el6z6 év gazdasagi
értékelése) ad tdjékoztatast.
A szakmai munkako6z6sség az éves munkajardl szolé beszdmold sordn ad szamot a nevel6testiletnek
az atruhazott hataskorok gyakorlasardl.
A nevelGtestiilet értekezletei:
A tanév soran a nevelGtestilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
1. tanévnyitd értekezlet, tanévzard értekezlet,
2. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
3. féléviértekezlet,
4. egy-két alkalommal nevelési értekezlet.
Az dllandd értekezleteken kivil az iskolavezetGség a hatékony informaciocsere érdekében havi
rendszerességgel tart nevelGtestiileti megbeszélést. Ennek rogzitett idépontjarél minden évben a
tanévnyité értekezleten sziletik dontés.
Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 30 %-a kéri, illetve
ha az iskola igazgatdja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.
Ilyen esetekben az értekezlet id6pontjat legaldbb harom nappal el6tte ki kell jeldlni. Ettél eltérni - az
igazgatd megitélése alapjan - csak rendkiviili esetben lehet.
A nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
A nevelGtestilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik -
nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.
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A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet legaldbb 30%-anak kérésére - titkos
szavazdssal is donthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében érintett kéri, titkos szavazast kell
elrendelni.

A nevelGtestileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetSt kell vezetni. A nevel6testilet dontései

és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktudlis feladatok

miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanité nevel6k vagy az osztalyf6nokok értekezlete.

A neveldétestiileti tagok (pedagogusok) feladatai

A Kbznevelési torvény 62-63 §-a tartalmazza a pedagdgusok altalanos jogait és kotelezettségeit.

Atandr, a tantdrgyat tanitd szakember felel6sséggel és 6ndlldan, egységes elvek alapjan, mddszereinek

szabad valasztasaval végzi a munkajat.

A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egytttm(ikodik az osztalyfénokkel.

A legfontosabbnak itélt, helyi szabdlyozds alapjan pontositott feladatai:

1. MIikédjon kozre a jo iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
2. Figyeljen az iskolai élet problémaira, a koz6sség tagjainak emberi és pedagoégiai nehézségeire,
segitse a helyes kezdeményezések kibontakozasat, a hibak megsziintetését.

Javaslataival és birdlataival mozditsa el6 az iskola elvi, pedagégiai céljainak megvaldsuldsat.

Vallaljon részt a nevel6testilet (munkakdzosség) Ujszer( kisérletébdl.

Fejlessze szaktdrgyi és dltalanos miveltségét.

Rendszeresen képezze magdt 6nalldan vagy szervezett tovdbbképzés keretében.

Tanartarsaival, a szil6kkel és tanuldkkal valéd kapcsolataban érvényesiljenek a kulturdlt

érintkezés szabalyai.

8. Megkiilonboztetett figyelemmel tanulmanyozza a Koznevelési torvény titoktartdsra, az
adatkezelésre, valamint a hatranyos megkillonboztetésre vonatkozd rendelkezéseit.

9. Tartson rendszeres kapcsolatot tanitvanyai szlleivel, elektronikus ellen6rz6 kényv utjan
szlikség esetén tdjékoztassa Gket.

10. Segitse a didkdonkormanyzat tevékenységét, fejlédését, vallaljon részt tanulmanyi, kulturdlis,
sport és egyéb feladatainak megvaldsitasaban.

11. Lehet6ség szerint vegyen részt legaldbb egy munkak6zdsség munkajaban.

12. Egész tanévi munkajat tanmenetben tervezze meg, amelyet szeptember 20-ig a
munkakozosség-vezetének kell bemutatnia. Minden tantargy kell évfolyamonként 6nalld
(elektronikus) példannyal rendelkezzen.

13. Szaktargya tanitdsdban tanmenete alapjan haladjon. A kéthetes elmaradast jelentse az
igazgatdnak, megbeszélés alapjan tanmenetét maédositsa.

14. A munkako6zosségek altal meghatarozott témazaré és felmérd dolgozatokat a tanmenetében
el6re meghatarozott mddon irassa meg. A dolgozatirds idGpontjat a napléban is és a
tanuldknak is elGre jelezze legaldbb egy héttel.

15. Az irasbeli dolgozatokat legkés6bb tiz munkanapon belill javitsa ki (ennek esetleges akadalyat
jelentse az igazgaténak), a tanuldkkal az értékelés szempontjait ismertesse, és javittassa ki az
adodo hibakat.

16. Torekedjen a j6 képességl tanuldk versenyre vald felkészitésére, j6 szerepeltetésiikkel is
oregbitse iskolank hirnevét.

17. Lassa el a munkaelosztas alapjan rabizott

a. (Ugyeleti szolgalatot,

helyettesitést,

munkakorével kapcsolatos ligyviteli munkat,

versenyeken valé felligyeletet,

ifjusagi- és sportnapokon, tarsadalmi munkdkon, kirdnduldsokon, egészségligyi

vizsgalatokon a tanuldk felligyeletét.

18. Vegyen részt az iskolai Unnepélyeken, és tevékeny moddon az értekezleteken,
megbeszéléseken.

Noupkw
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Személyi adataiban és lakcimében tortént valtozasokat, tovdbbd szabadsaga idején
tartdzkodadsi helyét jelentse be az iskoldban.

Gondoskodjon egészségi allapotanak megdvasardl tandrtarsai és a tanuldk érdekében. Vegyen
részt a kotelezd szlirévizsgalaton.

A pedagdgust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran
keresztlil haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, és a tanitdsi célra rendelkezésre all6 informatikai eszkbzoket, az eldirt
hasznalati feltételekkel.

A tanarnak a nevel6-oktatd munkaval és az iskola mikodésével 6sszefliggs, tanitasi érakon kivili
feladatait e m(ikodési szabdlyzat, tovabbd a pedagdgusok munkakori kotelezettségeirdl kiadott
allasfoglalas alapjan az igazgatd hatarozza meg, az egyenld teherviselés figyelembevételével.

Az iskolaban megbizasi jogviszony alapjan m(ikéd6 éraadd tandrnak is ismernie és alkalmaznia kell a
m(ikodési szabdlyzat elGirdsait. Meg kell 6riznie a szolgalati titkot. Foglalkoztatdsanak ideje alatt részt

IR

potlékkal jaré munkaval nem bizhaté meg.

4.1.3.2 A pedagégusok szakmai munkako6zosségei (Koznevelési torv. 71.§)

Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakdzosségek mikddnek:

1.

vk own

6.

osztalyfénoki munkakdzosség,
magyar munkakozosség,

torténelem munkakozosség,
természettudomanyi munkak6zosség,
idegen nyelvi munkakozosség,
spanyol nyelvi munkak6zosség.

A szakmai munkak6zosségek feladatai a szaktertletikon beldl:

1.
2.
3.

o

o

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

javitjdk az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat, minGségét,
fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjak az egységes kbvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6k 6nképzéséhez
Osszeadllitjdk az intézmény szamdra felvételi-, probaérettségi- stb. vizsgak irasbeli és szdbeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok felhasznalasara,
gondoskodnak a szdmukra minden gazdasagi év elején biztositott keret ésszerd, takarékos
elkoltésérdl,

tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

irdanyitjak a szaktanterem fejlesztését, berendezését, elldtasat, az iskola anyagi lehetGségeinek
figyelembevételével (Felel6sek a szaktantermek allapotaért, a munkakdzosség hataskorébe
tartozd anyagi eszkdzokért, szertari felszerelésekért.),

javaslatot tesznek a szertdrak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujtanak a beszerzésekben,
aktivan tevékenykednek az o©nadlléan tervezett, és hazilag kivitelezhet6 demonstracids
eszkozok tervezésében és készitésében,

feltarjak a tantargyak kozotti integracid lehetGségét,

javaslatot tesznek az igazgatdnak a munkak6zosség-vezetd személyére,

segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérdl készuls elemzések, értékelések elkésziléséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai
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munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezet§ iranyitja. A munkakozosség vezetbjét a
munkakozdsség tagjainak javaslatara az igazgaté bizza meg.
A szakmai munkako6zosség-vezet6 feladatai:
1. Osszeadllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat
2. Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet szdmara, igény szerint az
igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérdl
3. elbiralja és jovdhagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
4. mobdszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozdsokat (tandrakat)
szervez,
5. irdnyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat
és felhaszndldsat, a tovabbképzést,
6. javasolja az igazgatonak a munkakodzosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését, kézalkalmazotti
atsorolasat,
7. képviseli a munkakozosséget az intézményen beldl és kivil,
ellendérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét,
9. fellgyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést.

i

4.1.3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibdl munkacsoportok
alakithaték a nevelGtestiilet vagy az igazgatdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a nevelGtestiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testlilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

4.1.3.4 Megbizas alapjan ellatandd tanari feladatok

Az iskolavezet8ség, a szakmai munkakozosségek, a tanari testilet, az iskolai tarsadalmi szervezetek,
valamint a didkdnkormanyzat az intézmény egészére haruld feladatok kozil egyes teendbkre - az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztds szerint-
felkérhet, megbizhat dolgozdkat.
Ezek a tobbletmunkak a kévetkez6k lehetnek:

1. egyes d6raszdammal is kifejezheté feladatok (pl. szakkor, helyettesités, énekkar vezetése,

szinjatszas vezetése, tanulmanyi kirdndulas, tanuldkiséret, tanuldszoba, lgyelet stb.),

2. osztalyf6noki munka,

3. iskolai didkmozgalmat segit6 tanar,

4. gyermek- és ifjusagvédelmi felels,

5. szabadid6-szervezd,

6. munka- és tlizvédelmi felelGs,

7. szertarvezet6k,

8. tankonyvfelelGs,

9. egyéb fel nem sorolt vagy a gyakorlat sordn felmeriil6 megbizatasok.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

1. A pedagodgiai programban rogzitett elveknek megfelel6en neveli az osztdly tanuldit,
figyelemmel kiséri személyiségiik fejlédését,
egyuttmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulékozosség kialakulasat,
3. minden tanév elején és végén elkésziti a statisztikdt. A statisztikdban kozolt adatok

hitelességéért fegyelmi felelGsség terheli.

N

4. koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat,

5. gondot fordit a dolgozatirads, hazi feladatok és egyéb tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes
elosztasdra az osztaly szamara (egy napon legfeljebb két témazardt irhat az osztaly),

6. aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i szervezetével, a tanitvanyaival

foglalkozo tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel,
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évente legalabb kétszer — az els6 és a masodik félévben az éves munkatervben rogzitett

alkalommal — sziil6i értekezletet tart.

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét,

beszamoldt készit a félévi, illetve év végi osztalyozd értekezletre a kdvetkezé szempontok

alapjan:

— a kezd6 évfolyamon az osztdly teljesitményének Osszevetése az dltalanos iskolai
eredményekkel,

— 11. évfolyamon az osztaly teljesitményének értékelése a palya, illetve a tantargy valasztasi
kovetelmények tikrében,

— a 12. évfolyamon az osztaly teljesitménye a tovabbtanulas, az érettségi vizsgak tikrében,

— minden évfolyamon beszamol a hidnyzasok mértékérdl,

— minden évfolyamon beszamol az osztaly k6zosségi munkajardl,

— minden évfolyamon beszamol a kimagasldan, illetve a gyengén teljesit6 tanuldkrol,

kiilonods gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére,

mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, év végén minGsitési javaslatat a nevelGtestilet

elé terjeszti,

negyedévenként megvitatja az osztallyal az osztaly kozosségi és magatartasi helyzetét

sziikség esetén csalddot latogat, az elektronikus ellenérz6 konyv utjan rendszeresen

tdjékoztatja a szlil6ket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (az osztalynaplok preciz vezetését, a

félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos

adminisztraciét stb.),

sajat hatdskorében - indokolt esetben - hdarom nap tavollétet engedélyezhet osztdlya

tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

figyelemmel kiséri, szamon tartja osztalya hidnyzasait. 200 6ra hidnyzas, illetve tankoteles

tanuld esetén az elsé igazolatlan hidnyzas utan értesiti a tanuld szlleit, és felhivja figyelmiket

a tovabbi hianyzasok kdvetkezményeire. Ha a tanuld a tovabbiakban is igazolatlanul hianyzik,

a gyermekvédelmi feleléssel egyltt értesiti a tanuld lakdhelye szerint illetékes

kormanyhivatalt.

jelzi az igazgatdhelyettesnek, ha tanitvanydnak hidnyzasa valamely tantdrgybdl eléri az évi

igazgatdhelyettes irasban értesiti a szil6ket, ismertetve velik az ide vonatkozd torvényi

el6irdsokat.),

legkésGbb félév, illetve év végé el6tt 30 nappal az elektronikus ellen6rzé utjan értesiti az

gyengén teljesit6 tanuldk szileit.

gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatardl,

tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrél, azok megoldasara mozgésit,

valamint kdzrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,

az elsé osztalyfénoki éran ismerteti a tanuldkkal az intézmény éves munkatervét, majd a

tovabbiakban rendszeresen tdjékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve nevelGtestilet

hatarozatairol.

minden év elején ismerteti a DOK miikddési szabalyzatat

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,

blintetésére,

részt vesz az osztdlyf6noki munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel, a

kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

a nevel6-oktatdé munkajahoz foglalkozasi tervet készit,

torekszik arra, hogy zokkenémentes és folyamatos legyen a kommunikacié az osztalyt tanité

pedagdgusok az iskolavezetés és a szlil6k kdzott.

A didkmozgalmat segité tanar

A didkmozgalmat segit6 tanart az iskola igazgatdja jeloli ki.
Feladatai:
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szervezi, iranyitja, ellendrzi a didkmozgalom tevékenységét,

kozrem(ikodik a didkmozgalom vezetOsége és az igazgatd, valamint a nevel6testiilet
kapcsolatainak kialakitasaban és fenntartdsaban,

segit az iskolai didkparlamentek szervezésében, a didkmozgalmi vezet6k kivalasztasaban,
tovabbképzésében,

az érdekl6d6 tanuldkkal 6sszefogva segit a diakmozgalom mikodéséhez sziikséges személyi és
anyagi eszkozok megteremtésében, figyelemmel kiséri és szorgalmazza a kiils6 eréforrasok
megnyerését célzo palydzatok beadasat,

figyelemmel kiséri az ifjusag jogait meghatarozd fels6bb rendelkezések megtartasat,
tdjékoztatja a nevelési igazgatdhelyettest (sziikség esetén a nevel6testiiletet) a didkmozgalom
feladatairdl, hatarozatairdl, problémairdl,

segit a didkmozgalom hagyomdanyos rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban
(békabal, farsangi bal, Karolyi nap stb.)

biztositja a rendezvényeken a tanuldk zavartalan, kulturdlt szérakozasahoz szikséges
feltételeket, fellép a tanuldkat éré karos hatasok (alkohol, drog) ellen,

segiti az iskolai nyilvanossag forumanak miikodését, fejlesztését (iskolaradid, iskolaujsag),

a magyar és spanyol szaktargyi munkakozosséggel egylttmiikodve segiti az iskolai
didkszinjatszds szinvonalas mikodését; kozremikodik a megemlékezések, Unnepségek
programjanak 6sszeallitdsaban, a felkészitésben,

képviseli az iskolat azokon az értekezleteken és tanacskozdsokon, amelyeket a didkmozgalom
feladataival, iranyitasaval kapcsolatban rendeznek,

jutalmazasi, kitlntetési javaslatot tehet a didkok didkmozgalomban végzett tevékenységének
elismerésére,

a tanuléifjusdg egészét, vagy tobbségét érinté hatdrozatok, intézkedések el6tt véleményt
nyilvanit, kérheti az ifjusag jogait sérté hatarozatok, intézkedések felfliggesztését és ujboli
megtargyaldsat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
munkajat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s feladata kiilondsen:

1.

az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen id6épontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

a pedagdégusok, szilSk vagy tanuldk jelzése, a vellk folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuldknal — veszélyezteté okok feltardsa érdekében — csalddlatogatason
megismeri a tanulé csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem szlintethet6
veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoéléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat kérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége estén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson
eljdrast a tanulé laké-, illetve tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat
polgdarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas
megdllapitasara,

szlikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatds formdajaban torténé nyujtasa
érdekében,

a gyermekjoéléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztet6 okok elharitdsa érdekében egyilttmikodik a
gyermekjoléti, csaladsegit6 szolgalattal, illetve bizonyos kérdésekben az oktatasiigyi kozvetitSi
szolgdlattal,

az iskoldban a tanuldk és a szil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (gyermekvédelmi szolgalat, csaladsegité szolgalat,
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oktatdasuigyi kozvetit§ szolgdlat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély
telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

10. az iskola nevelés programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kdabitdszer-ellenes programok kidolgozasa és
végrehajtdsdnak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjénél,

11. tajékoztatds nydjtasa a tanulok, sziil6k és pedagdgusok részére.

Kiilénleges feleldsségek:

A gyermek-és ifjusagvédelmi felel6st titoktartdsi és ezzel pdarhuzamosan jelentési
kotelezettség terheli. Az adott eset tanulmanyozasa soran mérlegeli, mi szolgalja jobban a
tanulé érdekét. A kiskoru tanuld szll6jével minden, a gyermekkel 6sszefliggd adat kézolhet6,
kivéve azt az esetet, amikor az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuld
érdekeit. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti a tanuld érdekeit, ha olyan
kortilményekre hivatkozik, amely a tanuld testi vagy erkolcsi fejl6dését gatolja vagy
akaddlyozza, és amely bekovetkezése a szil6i magatartdsra, kozrehatdsra vezethet6 vissza.
Ebben az esetben a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s haladéktalanul értesiti az iskola
igazgatodjét, hogy a szlikséges intézkedéseket megtegye.

4.1.3.5 Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

Az iskola dolgozdéit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarté
altal engedélyezett |étszamban a fenntarto tankerileti kbzpont az igazgatd javaslatara alkalmazza.

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint
munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint az iskoldn belili érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok tartalmazzak.
Munkamegosztds szempontjabdl a nem pedagdgus dolgozdk kotelezettségeit a munkakori leirasok
tartalmazzak.

414 Tanulok kézosségei
4.1.4.1 A diakénkormanyzat és miikodési rendje

A tanuldk, a tanuldkozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat Iatja
el, melynek makodési feltételeit az iskolavezetés minden korilmények kozott biztositja. Az iskolai
didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormdanyzatot segitd tanar érvényesiti. Javaslattétel,
véleményezés el6tt azonban az iskolai didkdnkormanyzat vezet&ségének véleményét ki kell kérnie.
Az iskolai didkonkormanyzat a K6znevelési torvényben megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

Az iskolai diakbnkormanyzat munkdjat segit6 nevel6t a pedagdgusok és a didkok javaslatai alapjan a
nevelGtestiilet és az iskolai didkdnkormanyzat vezetGségének egyetértésével az igazgatd bizza meg.
Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni a didkkozgy(ilést, melyen a tanuldkat tajékoztatni kell
az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél, illetve annak teljesitésérdl. A diakkozgydilés
Osszehivasaért az igazgatd felelGs.

4.1.4.2 Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykézosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség, mint az intézmény didkdnkormdanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly
didkbizottsaganak tagjait, valamint klldottet delegdl az intézmény diakdnkormanyzatanak
vezet6ségébe. Az osztalykozosség ily mddon dnmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykozosség élén,
mint pedagdgus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyf6noko.13t ezzel a feladattal az igazgatd bizza
meg.

4.1.5 Sziildi szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban a sziil6knek az oktatasi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességik
teljesitése érdekében sziilGi szervezet mikodik.
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Az iskola szul6i munkakdzosségének tagjai az iskolaban tanuld gyerekek sziilei.
Az SZMK iskolai felépitése:

szUl6k

!

osztaly sziil6i szervezetek (a tovabbiakban OSZMK)
!

a szUl6i munkakozosség (a tovabbiakban SZMK)

!

az SZMK elndke (a tovabbiakban EIndk)
Az OSZMK az osztalyban az iskolai sziil6i szervezet alapegysége.
Az OSZMK tagjai az osztalyba jaré gyerekek sziilei.
Az OSZMK kéttagu vezetGséget (egy vezetst és egy helyettest) valaszt, amit évente Ujra kell valasztani.
Az OSZMK-k vezet6i egyiitt alkotjak az iskola szil6i munkakozosségét, amelynek vezetGje az EIndk. Az
SZMK (ilésein dllandé meghivott az igazgatd. Az SZMK Uléseit szlikség szerint tartja.
Az SZMK elsé Glésén megvalasztja tisztségviselbit, koztik az EInokot és a helyettesét. Az SZMK sziikség
szerint meghatdarozott feladatok ellatasara munkacsoportokat is alakithat, illetve védlaszthat.
Az osztalyok szllGi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a vdlasztott elndk vagy az
osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezet&ségéhez.
Az iskolai szUl6i munkakdzosséget az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
1. megvalasztja sajat tisztségviselGit,
2. kialakitja sajat mikodési rendjét,
3. aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
4. képviseli a szil6ket és a tanuldkat az jogszabadlyokban megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
5. véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
és m(ikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,
6. véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben,
7. egyetértésijoga van az els6 tanitasi 6ranak legfeljebb 45 perccel korabban térténé kezdésének
bevezetésében,

8. valamint a tankdnyvjegyzékben nem szerepl8 tankdnyvek, segédkdnyvek tankdnyvrendelésbe
torténd felvételérdl az iskolai sziil6i kozosség egyetértésével donthet az igazgatd,

9. tartds tankdnyv iskolai kdnyvtarbdl torténd kdlcsonzési igény felmérésérdl, valamint a szocidlis
szempontok alapjan tankdnyv-tdmogatasi jogosultsag igényeinek felmérési eredményeirél az
igazgatod tdjékoztatja a sziil6i szervezetet (minden év junius 15-ig).

10. A sziilGi szervezet véleményét kotelezs kikérni a kovetkez6 esetekben:

a. az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltozasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés el6tt,

b. aziskolai tanév helyi rendjének nevel6testileti elfogadasakor,

c. az iskola vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos
dontés el6tt.

4.1.6 Intézményi tanacs Koznevelési torvény 73.§. (3)-(6)

(3) Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a tanulék, a nevel6testiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepilési 6nkormanyzat, a torténelmi egyhdzak, a helyi gazdasagi
kamardk azonos szamu képvisel6jébdl és az intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatal
delegaltjabal all6 intézményi tanacs hozhatd létre.

(4) Az intézményi tandcs elndke életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik.
(5) Az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérél az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény m(ikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntarté szamara.
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(6) A szlilGi szervezet, az iskolaszék és az intézményi tanacs mikodésének részletes szabalyait kilén
jogszabaly allapitja meg.

12 A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

4.2.1 Avezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskolavezetGség és a nevelGtestiilet
A nevel6testiilet kilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagoégusok és a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas formai:
1. aziskolavezet&ség llései,
2. kilonbozb értekezletek,
3. megbeszélések.
Ezen féorumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az iskolavezet6ség az aktudlis
feladatokrdél a tanari szobaban elhelyezett hirdetGtablan, valamint irdsbeli tajékoztatdkon keresztil
értesiti a nevelGket.
Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:
1. az iskolavezetGség lilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az tilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
2. az iranyitasuk ald tartozd pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdség, az iskolavezetbség felé.
A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdzosség vezetdjlk, illetve valasztott képviseldjik utjan kézolhetik az iskola vezet&ségével

4.2.2 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd vagy az a helyettes, akihez a diakdnkormanyzat tartozik, rendszeresen, de legaldbb két
havonta tajékoztatja a didkdnkormdnyzat vezetdit az iskola egészének életérdl, a munkatervrél és az
aktudlis feladatokrol.

Ezeken a megbeszéléseken, illetve a didkkozgylilésen, melyet évente legaldbb egy alkalommal meg kell
szervezni, a didksag vezetSinek alkalma van az altaluk képviselt csoport érdekképviseletére.

Az igazgatd és helyettesei a folyosdn elhelyezett hirdetétablan, az iskolaradion keresztill, illetve az
osztalyfé6nokokon keresztiil rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrél.

A tanuldk kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslatukkal széban vagy irdsban egyénileg is megkereshetik
az igazgatdség barmelyik tagjat.

A Didkonkormanyzat évfolyamonként delegdlt tagjai szavazati joggal rendelkeznek az ebédmeni
kivalasztdsanal.

Az iskolavezetés a didkonkormanyzat részére helyiséget, szamitdgépet, nyomtatét és fénymasolot
biztosit a zavartalan munkavégzéshez. A didkonkormdnyzat a fénymasolatokért és a nyomtatasért
téritési dijat szedhet, az ebb8l szdrmazé bevétel a DOK-6t illeti meg. A Didkénkorményzat dént az
iskolapold/sapka/kitliz6 rendelésérdl és értékesitésérdl. Az értékesitési tevékenységhbdl szarmazéd
bevétel is a Didkonkormanyzatot illeti meg.

4.2.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének,
kapcsolattartasanak rendje:

e A szakmai munkakozosségek legalabb fél évente kétszer (a félév munkatervének kidolgozasa, a
félév munkajanak értékelése), de sziikség estén slirlibben is munkakozosségi értekezletet
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tartanak. A munkakozdsségi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-
ajelenvan.

o A munkakozosség dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

o A munkakdzosség személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet. Minden olyan esetben,
amikor a személyében érintett kéri, titkos szavazast kell elrendelni.

o A munkakozosségi értekezleten sziletett dontésekrél és megallapodasokrél a munkakozdsség-
vezetl a nevelStestileti értekezleten tdjékoztatja a pedagdgusok kdzosségét.

e  Szakmai kérdéseket a munkakozosségen belil kell megoldani. Vitas szakmai kérdés esetében a
munkakozosség-vezet6 egyeztet az iskolavezetGséggel. Az iskolavezetdség is a munkakdzosség-
vezet6tél kér szakmai segitséget vitds szakmai kérdések feltérképezéséhez és megoldasahoz.

e A Kispesti Karolyi Mihdly Magyar-Spanyol Tannyelvi Gimndziumban m(kédé szakmai
munkakozdsségek a munkakozosség-vezetdn keresztiil tartjak a kapcsolatot egymadssal.

e A szakmai munkakozosségek az iskola pedagégiai programjanak végrehajtdsa érdekében-
szorosan egylttmkodnek egymadssal.

e Vitas kérdések esetében a munkakozosség-vezetSk az iskolavezetGséghez fordulnak.

4.2.4 Azintézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezetGje havi rendszerességgel, a szokasos munkaértekezletek elStt konzultal a sportkor
vezetGjével.

42.5 AvezetOk és az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) kozotti
kapcsolattartas formaja

Aziskola egyetértésiilletve véleményezési jogosultsagot ad az iskolai szlil6i szervezetnek minden olyan
kérdésben, amelyben az érvényes torvények, rendeletek elbirjak azt az iskolaszék vonatkozasaban.
Az iskola vezetGje és a sziilGi szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat és formajat évente az iskolai
munkaterv, illetve az SZMK munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.
Az SZMK elnokével az iskola vezetGje tart kapcsolatot. Az igazgatd és az iskola sziil6i szervezetének
képvisel8i sziikség szerint, de legalabb félévenként llnek 6ssze. Az igazgato az liléseken tajékoztatast
ad az intézmény munkajardl. Ha az SZMK az intézmény mikoddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy a nevelGtestiilet hatdskorébe tartozd Ugyekben javaslatot tett, a
nevelGtestiilet tdjékoztatdsardl, illetéleg a vélemény és a javaslat elGterjesztésérél az igazgatd
gondoskodik.
A sziil6i szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevel6testileti értekezlet minden olyan napirendi
pontjanak targyaldsara, amelyben az SZMK-nak egyetértési vagy véleményezési joga van.
Az érettségi vizsga el6tt alldo osztdlyok szil6i szervezeteinek képviselGivel az osztalyfénok
negyedévente, a tobbi osztalyban sziikség szerint, de legalabb félévenként egy alkalommal taldlkozik.
Az intézmény a szllGi szervezet részére kiilondsen a kovetkez6 kérdésekben biztosit véleményezési
jogosultsagot:

1. aSzervezeti és M(kodési Szabdlyzatnak a sziilGket is érint6 rendelkezéseiben,
barmely, a szll6ket anyagilag érint6 Ggyben,
az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének megallapitasaban,
a szllGi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
a hazirend meghatarozasaban,
barmely, a tanuléifjusagot és a sziilGket érint6, nagy horderejl valtozasban.

ok wN

19



Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimndzium
1191 Budapest, Simonyi Zsigmond u. 33.

4.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.3.1 Pedagogusok k6zosségei - tanulok kozosségei

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervr6l, az aktualis feladatokrél a pedagégiai
igazgatohelyettes az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi (ilésén, évente legaldbb harom alkalommal
tdjékoztatja a tanuldkat.

Ugyanezt teszik az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon.

A tdjékoztatdsra felhasznalhaté az iskolaban elhelyezett hirdet6tabla is.

A tanulét egyéni haladdsardl a szaktanaroknak folyamatosan szdban és irdsban tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdségével, nevelGtestiiletével vagy a szilSi
munkakozosséggel.

Az altalanos iskoldba jardé 8. osztdlyos tanuldknak az iskola nyilt napokat szervez, ahol az igazgatd
ismerteti az iskola egészének életét, az iskolaval, felvételivel kapcsolatos tudnivaldkat.

A kilencedik évfolyamra felvett tanuldkat és szileiket kilon értekezlet keretében az igazgatdség
Uinnepélyesen koszonti, ismerteti a tanév legfébb feladatait, varhaté eseményeit, valamint az iskola
alapdokumentumait, kilonos tekintettel a hazirendre.

4.3.2 Pedagogusok kozosségei - sziil6 szervezetek (kozosségek)

A tanuldék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasi formak:
1. szllGi értekezletek,
2. fogaddordk,
3. nyilt napok,
4. irasbeli tajékoztatdk az elektronikus ellenérzé kdnyvben.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, munkaidében, egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselGik Utjan kozolhetik az iskola igazgatoségével, nevelGtestiiletével
vagy az iskolaszékkel.
A szil6knek tankoteles gyermekik tanulmanyi el6émenetelérél és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kell kapniuk. Ezért az iskola a tanév soran elGre
meghatdarozott, az altalanos munkaidén tuli id6pontokban szil6i értekezleteket és fogadddrakat tart.
(A tdjékoztatdsok id6pontjat az éves munkaterv rogziti.)
Ezen tulmenéen valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus osztalynapldba torténd beirdssal egyidében a tanuldval tudatni.
Az osztalyféndknek ennek megtorténtét havonta ellendrzi.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbdl félévenként
minimum hdrom, a heti harom vagy négy 6ras targyakbdl minimum négy, az ennél nagyobb 6raszamu
targyakbdl pedig minimum 6t érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanuld.
Bontott csoportok esetén az el6bbiek négy, hat, illetve nyolc érdemjegyre médosulnak.
Torekedni kell arra, hogy a félév folyaman az érdemjegyek eloszlasa id6ben egyenletes legyen.
Konfliktus esetén a megoldaskeresés menetrendje a kovetkez6:
A szll6 konzultdljon az érintett szaktanarral, majd az osztalyfénokkel. Végs6 esetben vegye fel a
kapcsolatot az iskola igazgatdjaval.
SziilGi értekezletek
e A tanév soran osztalyonként legaldbb két szilGi értekezletet kell tartani (szeptemberben, illetve
februarban). Amennyiben az osztalyfénok vagy a szilGi szervezet sziikségesnek latja, rendkiviili
szUlGi értekezletet hivnak 6ssze.
e A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziilGi értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekik osztalyfénokétdl.
e A leend6 kilencedik évfolyamosok szileit a felvételi értesitén tajékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megel6z6 elsé (altaldban majusi) szilGi értekezletrél, az Uj beiratkozott tanuldk
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.
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o Ezeket a sziilGi értekezleteket az igazgaté tartja.
Sziil6i fogadoorak
A pedagdgus a megjelolt fogadddraja id6pontjaban koteles az iskoldban tartézkodni, ha az azon részt
venni kivand szil6tél barmilyen mddon - a tanuldn keresztiil széban, irdsban, telefonon, interneten,
vagy az elektronikus ellenérz6 konyv utjan - (izenetet kap.
A pedagdgus a szil6vel valé talalkozasra mas id6pontot is kijeldlhet, de ez esetben azt a szlil6vel el6re
egyeztetnie kell.
A szilGi értekezletek és fogaddordk idejét évenként az iskolai munkaterv tartalmazza.
Az iskola alapdokumentumainak nyilvanossaga
Az iskola pedagodgiai programja és SZMSZ-e nyilvdnos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program és az SZMSZ egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
1. aziskola fenntartéjanal,
az iskola irattaraban,
az iskola kényvtaraban,
az iskola tanari szobajaban (elektronikus formaban),
az iskola igazgatéjanal és az igazgatdhelyetteseknél,
a nevel6k szakmai munkakozdsségeinek vezetSinél (a helyi tantervek),
az SZMK elndkénél,
8. aziskola honlapjan.
A pedagdgiai programmal kapcsolatban az iskola vezet&ségénél lehet tdjékoztatast kérni elSre
egyeztetett id6pontban.

NoukwnN

5 AKiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maédja

Az iskoldt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli.
Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitdsanak érdekében az iskolavezetéségnek 4dllandd
munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkez8 intézményekkel:

5.1 Intézményi kapcsolatok

a fenntartéval (KiilsG-Pesti Tankerileti Kozpont),
a Belligyminisztériummal,
a spanyol Oktatasi Minisztérium magyarorszagi képviselGjével,
a magyarorszagi Cervantes Intézettel,
a spanyol és latin-amerikai nagykovetségekkel
6. aspanyoltandrok egyesiiletével (AHPE).
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelGs.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté nevelGket az iskola éves
munkaterve rogziti.

ukhwnNRE

5.2 Az intézmény és a pedagogiai szakszolgalatok, szakmai
szolgalatok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény az érvényes jogszabalyok el6irdsainak megfelelGen szoros kapcsolatot tart fenn sziikség
esetén a Pedagodgiai szakszolgdlatokkal és a szakmai szolgdlatokkal.

Szakmai szolgalatok:

Feladatuk a pedagdégusok munkajanak szakiranyu (tantargyi vagy sajatos pedagogiai terileten igényelt)
segitése, véleményezése, konzultaciok, tovabbképzések, szakmai férumok szervezése. A
szaktanacsadd kézponti szakmai irdnyitas mellett latja el feladatait.

Az intézmény minden olyan dokumentumba bepillantast enged, ami a szakmai munka megitéléséhez
sziikséges. A szakmai szolgalat kérésre orat latogathat, konzultdlhat az érintett pedagdgussal, a
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munkakdzosség tagjaival és annak vezetGjével, az iskolavezet6ség tagjaival, felmérést végezhet a
tanuldék korében.

Pedagdgiai szakszolgalatok:

Nkt. 72.. (4)

A szUl6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

A gyermekkel foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevel6testiilet javaslatot tehet a
pedagdgiai szakszolgalat felkeresésére (pl. iskolapszicholdgus).

Adatok ataddsa, kapcsolattartas:

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejl6édésének figyelemmel kisérésére
vonatkozd adatok a szll6 egyetértésével atadhatdk a pedagdgiai szakszolgdlat részére a tanuld
fejl6désének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalds céljara. Nkt. 80.8. (7)

A pedagédgiai szakszolgdlat el6zetes egyeztetés utdn latogathatja az érintett tanulé tandrdjat,
konzultalhat a szaktandrral és az intézmény vezetGségével.

5.3 Iskolaorvosi halozat

A tanulok egészségi dllapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvosi haldzattal és ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

Ezek a vizsgalatok (az oltasok kivételével) csak a legszlikségesebb mértékben zavarhatjdk a tandrak
rendjét, azaz lebonyolitasukra lehetdleg tanitason kivili id6ben keriljon sor.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgdlattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az
igazgatohelyettes a felelGs.

5.5 Az intézmény és az Intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas
rendje

Amennyiben iskoldnkban megalakul az Intézményi tandcs, az iskola vezet6je a tanacs rendelkezésére

bocsat minden olyan dokumentumot és informdaciét, ami lehet6vé teszi az iskoldban folyd szakmai

munka megitélését.

Az Intézményi tandccsal az iskola vezetGje tartja a kapcsolatot, és a torvényi elGirdsoknak megfelel6en

legaldbb fél évente beszamol a tanacsnak az iskolat érinté kérdésekrél.

5.6 Politikai kapcsolatok

A koznevelési torvény alapjan az iskoldban part vagy parthoz kot6d6 tdrsadalmi szervezet nem
mUkodhet.

6 Miikodés rendje

6.1 Az intézmény miikodési rendje

(Ezen beliil a gyermekek, a tanuldok fogaddsdnak (nyitvatartdsi id6) és a vezetéknek a nevelési-
oktatdsi intézményben vald benntartézkoddsdnak rendje.)

A tanév helyi rendjét — az oktatasi miniszter rendelkezése alapjan - a nevelGtestilet minden év elején
testileti értekezleten hatarozza meg. Ekkor dont az allami Ginnepek meglinneplésének médjardl, a
tanitas nélkili munkanapok felhasznalasardl, programjarol.

Az allami Ginnepek mellett iskola hagyomanyos Ginnepei: tanévnyitd, Karolyi nap, békabal, szalagavatd,
ballagds, tanévzaro. Ezeknek minden év munkarendjében szerepelnilk kell. A munkakdz6sség-vezetGk
javaslatanak figyelembevételével az illetékes igazgatdhelyettesek elkészitik a tantargyfelosztast,

22



Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimndzium
1191 Budapest, Simonyi Zsigmond u. 33.

orarendet, amit augusztus végéig az igazgatd véglegesit. A szaktanarok a szakmai ellen6rzés céljabdl
szeptember 20-ig bemutatjak tanmeneteiket az illetékes igazgatdhelyettesnek.

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan a pedagdégus
vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkll csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak.

sz e 7

nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.

6.1.1 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendje részben kotetlen, azaz a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagdgus a kotott munkaid6 feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (ez a szabad felhaszndlasu
munkaidg), a munkaid6 fennmaradd részét pedig a munkaltatd osztja be.

e A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek
allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetGségének javaslatait - a tandrakra elkészitett tandrarend fliggvényében.

e Apedagdgus a tanitas, foglalkozasi beosztasa szerinti éraja el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve
a tanitds nélkili munkanapok programjdnak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

e A pedagdgus a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 8 éraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérél intézkedhessen.

e  Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdétdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal el6bb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara. A tanmenett6l eltéré tartalmu foglalkozds megtartasat, a tandra
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A hidnyzé pedagdgusok helyettesitését, drainak szakszer( elldtdsat az eredményes, zavartalan

pedagdgiai munka érdekében biztositani kell.

Helyettesités nyilvantartasa

e  Helyettesités elszdmoldsa az osztalynapld, helyettesitési napld alapjan torténik. Az
osztalynapléba a havi hatdrid6ig be nem irt helyettesitések az adott id6szakban nem
kerilnek elszamolasra.

e Atanmenettdl eltéré tartalmu és formaju foglalkozas megtartasat, a tandra (foglalkozas)
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A pedagoégusok szamdra - a kotelez6 draszamon felili - a nevel6-oktatd munkdval 6sszefligg6

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgaté adja az

igazgatdhelyettes és munkakozosség-vezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményi szintl rendezvényeken, Gnnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezé az alkalomhoz illG

oltozékben.

6.1.2 A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét - a Munka Torvénykonyve és a Puétv.
rendelkezéseivel 6sszhangban -, fenntartd alkalmazasban all6 dolgozé esetében az igazgatd allapitja
meg az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében, a fenntartd vezetGjével egyetértésben. Az
intézmény heti 5 napos munkarend szerint m(ikodik, az intézménynél koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé6 munkavallalé heti munkaideje 40 éra.

Kilsé dolgozd esetében a munkaidét az igazgatdval vald konzultaciét kovetGen a munkavallalét
foglalkoztato allapitja meg.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az igazgatdhelyettesek tesznek javaslatot a
napi munkarend 0Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsagdnak
kiadasara.
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6.1.3 Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabdlyok (hazirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az
iskola belsé rendjének, életének részletes szabdlyozasat.

A rendszabdlyok betartdsa kotelezd, erre elsGsorban minden tanuld sajat maga, mdsodsorban a
pedagdgusok tigyelnek. (Az Gigyeleti rend megszerveztetése az igazgatdhelyettes feladata.)

6.1.4 Az iskola nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig reggel 7 6ratdl 20 oraig tart nyitva. 20 dra utan barki csak
azigazgatod engedélyével lehet az épliletben. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre az
igazgatd ad engedélyt.
A tanitas kezdete 8 dra. A tanitdsi 6rak 45 percesek. Az iskoldban a tanitdsi drakat a helyi tanterv
alapjan 8.00 6ra és 14.45 6ra kozott kell megszervezni. A sziikség szerint 8 dra el6tt tartott
foglalkozasok legkorabban 7.15-kor kezd6dhetnek, igy 40 percesek.
A szokasos csengetési rend a kovetkez6:

1.6ra 8.00-8.45
.6ra 9.00-9.45
.6ra 10.00-10.45
6ra 11.00-11.45
.6ra 12.00-12.45
.6ra 13.00-13.45

7.6ra 14.00-14.45
A sziinet kicsongetéstdl becsongetésig tart. A tanar a szlinettel csak a didkokkal valé megegyezés utan
rendelkezhet.
Az egyes Orakrdl felmentett tanuldk, valamint azok, akiknek lyukas érajuk van az iskola teriiletén
kotelesek tartézkodni, ligyelve arra, hogy a tanitasi 6rdkat ne zavarjdk. A testnevelés aldl nem
allanddan felmentett tanuldknak a testnevelés 6ran kell tartézkodniuk.
A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a szUl6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyf6noke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkivili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagydsdra csak az igazgatd, az
igazgatohelyettes vagy az osztalyféndk adhat engedélyt.
A tandran kivili foglalkozasokat 14.45 6ratél 20.00 éraig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ben a nevelGi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik.
Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos Gigyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
lgyeleti rendet az iskolaigazgatd hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a szil6k, a tanuldk
és a pedagdgusok tudomasdra hozza.

OU A WN

6.1.5 A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasiidején bellil reggel 7.45 éra és délutdn 15.30 dra kozott az igazgatd és helyettesei
kozil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétsl a vezet6 beérkezéséig valamint délutan a tdvozd vezetS utdn a
szervezett foglalkozdst tarté pedagégus jogosult és koteles az intézmény mikodési korében
szlikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére, ez idé alatt felelGsséggel tartozik az
intézmény rendjéért.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud
az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgoz6 tudomasara kell hozni.

A nydri tanitdsi szlinetben az iskola vezetGsége legaldbb kéthetenként ligyeletet tart. A nyari lgyelet
id6beosztasat junius végéig nyilvanossagra kell hozni.

24



Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimndzium
1191 Budapest, Simonyi Zsigmond u. 33.

7 7

6.1.6 Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kdznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mdodositasa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

e  az érettségi dokumentacio.
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
aldiradsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

6.1.7 A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Azok, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval, az épuletbe csak engedéllyel |éphetnek be. Az
engedélyt a portan kaphatjak meg. A portas feljegyzi a latogatd nevét, a latogatds céljat, a latogatot
fogadd személy nevét, az érkezés és a tavozas id6pontjat.

6.1.8 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Atanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak Tanitasi
id6 utan tanuld csak kilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozds keretében tartézkodhat az
iskolaban. A tanuldk iskoldn kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek.
Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek
1. korrepetalas
érettségire valo felkészités
tehetséggondozas
versenyt el6készits foglalkozasok
szakkorok, diakkorok
énekkar
tomegsport 6rak
szinjatszas
9. sth.
A tanodran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
10. A tandran kivili foglalkozadsokra vald tanuldi jelentkezés dnkéntes és egy tanévre szél.
11. Atandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezet6 nevét, mikodésének idGtartamat és helyét) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban, illetve munkatervében rogziteni kell.
12. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
13. Atandran kivili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok vezetdje lehet az
iskola tanara, dolgozdja, kiilsé szerv képviselGje, szll6. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.
Sportfoglalkozast csak arra képesitett személy vezethet.
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25



Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii Gimndzium
1191 Budapest, Simonyi Zsigmond u. 33.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kivili drarendben,
terembeosztdssal egyiitt.
Szakkorok
Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a szil6k ujak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6szak keretén beliil lehet
jelentkezni.
A szakkorok inditdsardl és arrél, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehet6, a
szakmai munkak6zOsség és a szilSi szervezet véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont. A
szakkori foglalkozasok legkésébb oktdberben kezd6dnek és majus végéig tartanak.
A foglalkozas id6tartama heti 1-2 6ra (45-90 perc).
A szakkorok vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errél valamint a latogatottsagrdl szakkori naplét kell vezetni.
Enekkar
Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idGkeretben mkodik. Az énekkarba vald belépés
Onkéntes, a kérusvezet javaslatara torténik. Az énekkarbdl valod kilépést a sziilS irdsban, a kilépés
indoklasaval a kérusvezet6tdl kérheti.
Az énekkar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az igazgatd engedélyezi.
A mindennapi testedzés formai
Az iskola a tanuldk szdmdra a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai testnevelés 6ran és a szabadon
valaszthatd délutani sportfoglalkozdsokon biztositja.
Atanuldk tandran kivili sporttevékenységét a testnevel6 tandrok szervezik a szorgalmiidére. A tanuldk
részvétele kotelezé.
A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai didksportkor didkdnkormanyzatként miikodik, melynek munkdjat az iskola igazgatdja altal
megbizott testneveld tanar segiti.
Aziskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztasban
meghatdrozott napokon és id6ben, az ott meghatdrozott sportdgakban a felnétt vezetd irdnyitasaval
kell megszervezni.
A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

1. G6szi és tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, a konditerem,

2. atéliid6szakban: a tornaterem, konditerem,
a testnevel tanar felligyelete mellett hétf6t6l péntekig minden délutan legaldbb egy tandran a
tanulék szamara nyitva legyen.
A tomegsport foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben, illetve a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
A gyodgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. Gydgytestnevelési érara vald
beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezé.
A gydgytestneveléssel vald beosztassal egyidejlileg a tanuld felmentést kap az iskolai testnevelés
drdkon vald részvétel aldl. A gydgytestnevelési 6rak szervezése nem iskolankban torténik.
Kirandulasok
Az iskola a tantervi kdvetelmények teljestilése, a nevelémunka el8segitése érdekében évente egy
alkalommal az osztalyok szamara tanulmanyi kirdndulést szervez. A kirdndulds tervezett helyét, idejét
az osztalyfénokoknek az év elején az un. kirandulasi tervben kell régzitenidk.

Az iskola neveldi, szil8i az igazgato el6zetes engedélyével a tanuldk szdmara tarakat, kirdndulasokat,
taborokat szervezhetnek.

Tanulmanyi versenyek

A meghirdetett orszagos versenyekre torténd (OKTV, Irinyi Jdnos kémia, Arany Daniel matematika,
Kitaibel Pal bioldgia, Nemes Tihamér informatikai stb.) felkészitésért, szervezésért, nevezésért a
szaktargyi munkakozosségek felelGsek.
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A tanulmdnyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanuldk az intézmény, a févarosi és az orszdgos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve.

A tanulmanyi és sportversenyeken a szaktandra hozzajarulasaval induld tanulét az igazgatd a verseny
mar 3 6ras, helyi tanuldkat legalabb 4 éras verseny esetén menti fel egész naprél.)

Diakmozgalom programjai

Az iskola éves munkatervével 6sszhangban éves terv alapjan szervezhetd.

A hagyomdnyos iskolai vetélked6k, haziversenyek el6készitéséért, lebonyolitdsdért a
diakonkormanyzat felels. A didkdnkormdnyzatot tanar segiti. A diakdnkormanyzat mikodését kialén
m(ikodési szabdlyzat rendezi.

Szervezett eseti foglalkozasok

Tanulmanyi kirdandulas, mozi-, szinhazlatogatds, Karolyi-nap, osztdly klubdélutan, szervezett kdzhasznu
munka, szervezett kilfoldi utazas stb. pedagdgus feliigyeletével szervezhet6. A tanulmanyi kirdndulds
és kozhaszni munka esetén 20 tanuldként egy felnétt kisérét kell biztositani.

Onkoltséges tanfolyamok

A tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhet6k. Kilsé intézmény segitségével is indithatdk, mas
iskola tanuldival k6zésen is szervezheték.

6.1.9 A felnottoktatas formai

Intézményiink felnéttek (szilSk) szamara igény szerint dnkoltséges nyelvtanfolyamot szervezhet.

6.1.10 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megGrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdnyok
apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozo id6pontokat a nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Az iskolai hagyomanyok fejlesztése érdekében megkiilonboztetett figyelmet kell forditani az iskolai
honlap naprakészségének és magas szinvonalanak megGrzésére.
A nemzeti és iskolai Unnepségek szervezése iskolai vagy osztalyszinten torténik, melyet a pedagdgiai
igazgatohelyettes a didkonkormanyzat bevondasaval készit eld.
Unnepek
A megemlékezések napjai:
1. oktéber 6. az aradi vértanuk emléknapja,
oktéber 12. spanyolsag Ginnepe
oktéber 23. nemzeti linnep az 1956-os forradalom emléknapja,
februar 25. a kommunista diktaturak aldozatainak emléknapija,
marcius 15. nemzeti Ginnep az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja,
aprilis 15. megemlékezés a holocaust dldozatairdl,
7. junius 4. a nemzeti 6sszetartozas napja.
Hagyomanyos iskolai rendezvények, programok:
1. Els6 osztalyosok "békabalja"
Iskolanapok (Karolyi-napok)
Karolyi Emléklap adomanyozasa
"Nem kozépiskolas fokon" el6adassorozat
ENIBE (Magyar-Spanyol Tannyelvi Gimnaziumok Orszagos Talalkozdja)
Szinhazfesztival
Farsangi bal
Szalagavatd bal
Latin-amerikai estek

ounkwnN

LN WN
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10. Sitdbor

11. Didkcsere

12. Ballagas

13. Karacsonyi linnepély

14. Nyari tabor

15. Nyilt nap
Az iskola életének f6bb eseményeirdl irunk az iskolaujsagban és videdfelvételeket készitiink. Az
iskolatjsagba (PRESENTHE) kertil azoknak a neve, akik a tanulmanyi-, kbzosségi-, sport-, kulturalis
munkdaban kiemelked6 eredményt értek el.
A nemzeti innepekrél (oktdber 23, marcius 15.) a megemlékezés az linnepnapot megel6z6 utolsd
munkanapon torténik (a tanitds roviditett tandrakkal zajlik).
A békabalt, szalagavatoét, karacsonyi innepélyt és a ballagast tanitds utani id6ben tartjuk.
A Karolyi-nap az éves munkatervben meghatarozott id6ben és terjedelemben keril megrendezésre.

6.1.11 A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellen6rzése a tanitdsi orakon kivil kiterjed a tandran kivili
foglalkozasokra is. Megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgato a felel6s. Az ellenrzés
terlleteit, konkrét tartalmdt, moddszerét és (itemezését az iskolavezetfség ellenGrzési terve
elkészitéséért az altaldnos igazgatdhelyettes a felel6s. Az ellenGrzési tervet az ellenérzés megkezdése
el6tt nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepl§, eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.
A nevelG-oktatd munka belsd ellenGrzésére jogosultak:

1. azigazgatd,

2. azigazgatdhelyettesek,

3. amunkakdzosség-vezetdk,

4. osztalyfénokok,

5. amunkakoz6sségi tagok kilon megbizas szerint.
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kbzvetleniil ellendrzi az
igazgatdhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
Az igazgatdhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbdl kévetkezd sajat
teriiletliikon végzik.
A munkak6zosség-vezetbk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd terlleteken |atjdk el. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest.
Az osztdlyfénokok az osztaly életével kapcsolatos terlileten ellendrzik a késések, hidnyzasok,
osztalyzatok beirdsat, a haladasi naplé vezetését.
Az ellen6rzés médszerei:

e  atandrdk, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

e  irdsos dokumentumok vizsgdlata

e tanuldi munkdk vizsgalata

e  beszamoltatas szdéban vagy irdsban
Az ellenGrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni.
Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelGtestiileti értekezleteken 6sszegezni és értékelni kell.

6.1.12 Intézményi egészségiigyi ellatas

6.1.12.1 Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az egészségligyi haldzat vezetSjével. A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal t6rténé rendelését,

a tanuldk egészségligyi dllapotdnak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
fogdszat, évente két alkalommal,

belgydgydszati vizsgalat évente egy alkalommal,

szemészet évente egy alkalommal,

a tanulék fizikai dllapotanak mérését évente egy alkalommal.

A szlir6vizsgalatok csak a legsziikségesebb mértékben zavarhatjak a tanitas rendjét.

6.1.12.2 A dolgozok feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset

esetén

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik,
testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a)

b)

d)

e)

f)

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatot, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.
A NAT, a kerettantervek és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanulék biztonsagdnak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tandrai és a tandrdn kivili foglalkozasokon, valamint az lgyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfénokodknek az osztalyfénoki érakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészséguk és
testi épségilik védelmére vonatkozd el6irdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jard
veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformdkat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezé
esetekben:

e Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki éran, melynek sordn ismertetni kell:

o aziskola kdérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirdndulasok, turak elétt.

e Kbzhasznu munkavégzés megkezdése el6tt.

e Rendkivili események utan.

e Atanévvégén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabadlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kbvetendé magatartasra.
A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapldéba be kell jegyezni. A nevelSnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrél, hogy
a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezet6
nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

6.1.12.3 A rendKiviili esemény, bombariado6 stb. esetén sziikséges teenddk 20/2012.
EMMI rendelet 4.§. (n)

Az iskola m(ikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atlyz,
e arobbantdssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut a tudomdsdra,
koteles azt azonnal kozoélni az iskola igazgatdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetdvel.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetbk:

e igazgato,

e tanulmanyi igazgatdhelyettesek, gazdasagi igazgatohelyettes.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartéjat,

e t(iz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sérilés esetén a mentGket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd utasitdsara
az épiletben tartézkodd személyeket a riasztécsengé megszdlaltatasaval értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épililet kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
taldlhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éptletbél vald kivezetéséért és a kijelolt terileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkez6kre:

e Az épliiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az dérat, foglalkozast tartd nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett éplilet kiliritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e aKkilritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsaral,

e akoézmlivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasaral,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azels6segélynyljtds megszervezésérdl,
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e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjének vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e azéplletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

e akoézml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e azéplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

e azépllet kitritésérél.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kévetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljdarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetGjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a , Tlzriadd terv” tartalmazza. A
robbantdssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat az
,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére” tartalmazza.
A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelds.
A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
és dolgozdjara kotelezd érvényliek.
A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e aziskola portdjan,

e 3tanari szobaban,

e azigazgatdiirodaban.

6.1.12.4 Katasztroéfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

A Kispesti Karolyi Mihaly Magyar- Spanyol Tannyelvli Gimnazium, mint [étesitmény, - figyelembe véve
az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat elGirasait, az épliletek és helyiségek rendeltetését, illetve az ott
altalanosan vagy idGszakosan végzett tevékenységet
mérsékelten tiizveszélyes ,D”

tlizveszélyességi osztalyba tartozik.
Az iskola elhelyezkedése: Budapest teriiletén,

é.sz.: 47°27'49, 21"

k.h.: 19°07°41.45”
A helyiségek tlizveszélyességi osztalyba soroldsa, valamint az alaprajzok, a portan elhelyezett , T(izriadd
és Katasztréfa Elharitasi Terv” mellékletét képezik. Betekintésre az iskola gondnokatdél atveheté.
KATASZTROFAK

Természeti Ipari Civilizacios
Arviz Vegyi Migréciés
Féldrengés Nuklearis Fegyveres
Szélvihar Szallitasi konfliktusok

Kiils6 veszélyforrasok
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Természeti jellegli veszélyek: a hévihar, rendkivili mértékl havazas, az arviz, az erdé6tlz, a
jégesd, erGs szélvihar felhészakadas és villamcsapas. Az utdbbi években megndvekedett a
viharok gyakorisaga és intenzitasa.

Ipari jellegli veszélyek: a robbandsok, a veszélyes vegyi anyagok, az aramkimaraddsok és a
tlizvészek. A Kispesti Karolyi Mihdly Magyar-Spanyol Tannyelv(i Gimndazium kornyezetének
tekintetében ez elsGsorban az aldbbi utakon zajlik: Nagykérési ut, Hatar at, Ull&i Gt, K6banya-
Kispest vasut és vasutallomas.

A szdllitdssal 6sszefliggd veszélyforrdsok: a kdzuti, a vasuti, a 1égi kdzlekedés és a csGvezetékek
alkalmazasa.

A tdrsadalmi-politikai veszélyeztetettség legfontosabb forrdsai a terrortamadasok, ill. az
ilyenekkel valé fenyegetés. Kilonos figyelmet kell forditani a bombariaddkra.

Bels6 veszélyforrasok

A villamos haldzat és a vilagité berendezések, valamint a féldgazhaldzat és a flitési rendszer
haszndlata tekintetében szigorian meg be kell tartani az elSirdsokat.

A legfontosabb veszélyhelyzetek megelGzése, elkeriilése és elhdritasa

Az intézmény rendelkezik Tzvédelmi utasitassal, Tiizriado-tervvel, valamint ezek keretében
Kiliritési tervvel. E dokumentumok folyamatos karbantartdsdért, a dolgozdk és tanuldk
rendszeres tlzvédelmi oktatdsdért, a tlizriadd-gyakorlat évenkénti megtartasaért az igazgatd
és a tlizvédelmi megbizott felelGs. A Tlzoltosag rendszeresen ellenérzi az iskolaban folyd
tlizvédelmi tevékenységet.

Az intézmény rendelkezik Munkavédelmi szabalyzattal. E dokumentum folyamatos
karbantartdsaért, a dolgozdk és a tanuldk rendszeres munkavédelmi oktatasaért, a munkahelyi
balesetek szabdlyszer(i dokumentaldsaért az igazgatd és a munkavédelmi megbizott felel6s.

Magatartasi szabalyok rendkiviili események bekdvetkezte esetén
Altaldnos szabdlyok:

Orizze meg nyugalmat!

Gydjtse Ossze az esetleges kimenekiiléshez szlikséges targyakat, értékeket!
Tartsa be a kijel6lt felel6sok utasitasait!

Figyelje a tdjékoztatdst, informalja tarsait!

Ha az épliletben kell maradnia, gy(jtson vizet a rendelkezésre allo edényekbe!
Ne hallgasson rémbhirekre, ne terjesszen ilyeneket!

Bizzon tarsaiban!

Kitelepitési szabdlyok:

Oltézzon rétegesen, kényelmesen!

A csomagot hatizsakban, valltaskdban vigye, kezei maradjanak szabadon!

Nyilt ldngot ne hasznaljon!

Kapcsolja ki a villanyt, zarja be az ajtdkat, ablakokat!

Kitelepitéskor a megadott gyllekez6 helyét gyalog kozelitse meg!

Védje fejét, arcat, szemét és sziikség esetén a szabad bérfeliiletet is! Gazok és fiist ellen nedves
ruhdval védekezhet.

Csoportosan kozlekedjen, hogy segithessen masokon, kiilondsen a sériilteken, gyerekeken és
id&seken!

A gylilekezGhelyen varja meg a tovabbi utasitasokat!

A védekezéshez sziikséges eszk6z6k, miiszaki ment6eszk6zok, épliletbiztonsagi teendék

Miiszaki mentbeszkéz6k: kéziszerszamok, emels, heveder, |adak, vilagitéeszkdzok,
aramfejleszt6, szallitdeszkozok, aldtdmasztd eszkozok.

Tlizoltdsi eszk6z6k és anyagok: tlizolté-készilékek, tlzoltd homok, lapatok, tlizolté-vodrok.
Egészségligyi anyagok: hordagyak, ment6ladak.

Epiiletbiztonsdgi teendSk: biztonsagi és riasztd-berendezések beszerzése és alkalmazasa;
biztonsagtechnikai szemlék tartasa; tlizoltd-berendezések elhelyezése és rendszeres
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ellen6rzése; érintésvédelmi felllvizsgalat; villdmvédelmi fellilvizsgdlat; vészvilagitds
kialakitasa.

e Rendkiviili esemény bekdvetkezte utdni teenddk: kimenekités, az épullet dramtalanitdsa, a
mentberdk riasztasa, a szlikséges szakemberek riasztdsa, a karelharitas folyamata. A mdszaki
ment&eszkdzok a Polgari Védelem kdzponti raktdraban szerezhetbk be.

TUZRIADO ES KATASZTROFA ELHARITASI TERV

A létesitmény teriletén bekovetkez6 tliz vagy egyéb katasztrofa helyzet / a tovabbiakban: tlizeset /
alkalmaval, az alabbi feladatok végrehajtasa szlikséges.

A./ Tlizeset jelzése:

Munkaiddben a tlizesetet észleld személy koteles azt a kdrnyezetével, valamint az iskola igazgatdjével
/ helyettesével / k6z6Ini. Ezzel egyidejiileg a készenlétben tartott tlizoltd késziilékekkel megkezdeni a
tliz oltasat, amiben minden helyszinen tartézkodd személy - a téle elvarhaté moédon - koteles
segiteni.

Munkaiddn kiviili id6szakban a tlizesetet észlel6 portas a jelen tervhez csatolt névsorban felsorolt
személyeket tartozik értesiteni az ott megjelolt médon.

Aziskolaigazgatdja vagy az 6t helyettesit6 dolgozd / munkaiddn kivili idGszakban a portas / a tiizesetet
jelenti az 6nkormanyzati hivatasos tlizoltdsdgnak a 105-6s telefonszamon.

A tlzjelzésnek tartalmaznia kell:

- alétesitmény nevét, pontos cimét,

- mi ég, mit veszélyeztet a t(iz,

- van-e emberélet veszélyben,

- abejelent6 nevét,

- abejelentésre haszndlt telefon szamat

Egyéb katasztrdfa bejelentésekor az arra vonatkozé jellemz6 adatokat.
A tlizjelzés utdn a portds kinyitja a kapukat.
Az iskola igazgatdja / vagy az 6t helyettesit6 dolgozo / a korilmények felmérése utan, szilkség esetén
elrendeli a tlzriadot.
B. Az épiiletben tartézkododk riasztasanak rendje:
T(izriadd elrendelése esetén, a riasztas, az erre a célra rendszeresitett vészcsengd / dramsziinet esetén
kolomp / megszodlaltatasaval torténik.
jelzés: 2mp csengetés / kolompolds / - 2mp sziinet tdbbszor egymas utan
C. T(izriadé és kapcsolatos feladatok végrehajtasa:
a./ Igazgatd vagy helyettese:

e elrendeli a tlizriaddt és irdnyitja annak végrehajtasat,

o elrendeli - sziikség szerint - a kozm{(vek elzarasat,

e atlizeset dltal érintett tlizszakasz t(izgatld ajtajait (kilirités, és ellen6rzés utan) lezaratja,

e sziikség esetén értesiti a mentbket, rendbrséget

b./ A karbantartassal megbizott dolgozdk:

a tlizriadot iranyito vezetd utasitasara

e kikapcsoljak az épiilet / épuletrész /aramellatasat,

e elzarjak a kozmlveket, (kivétel a tlizivizhaldzat)

o lezarjak a tlizgatld ajtokat.

D. Mentés, kiurités:

o Az éplilet gyors elhagyhatdsaga érdekében valamennyi egyébként zarva tartott kijaratot ki kell
nyitni.

e Az éplletekben tartdzkodd dolgozdk és tanuldk - akik mas feladatot nem kaptak - a kijel6lt
utvonalon haladéktalanul elhagyjak az épiiletet, és a kijel6lt helyen gyllekeznek. Az egyes
osztalyok iranyitasa a felligyeletet ellaté tanar feladata.

e Létszam ellenérzéssel meg kell gy6z6dni, hogy nem maradt -e tanulé az épiletben

o Az éplletben esetleg tartézkodd vendégeket udvariasan, de hatdrozottan - a panikhangulat
elkerilésével - fel kell szélitani az épulet elhagyasara.
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o A kiliritést segité dolgozdk, a tiiz helyétdl fliggben, a menekilbket irdnyitsdk a veszélytelen
menekilés iranyaba.
e A mozgasaban fizikai, egészségi, pszichikai okbdl korlatozott személyeket az épiiletbdl ki kell
vezetni, illetve szallitani biztonsagos tertletre.

Figyelem! A vészkijarati ajtdk megnyitasanal nem szabad figyelmen kivil hagyni, hogy az intenzivebbé
valé légcserétdl a tliz megélénkiilhet, terjedése felgyorsulhat. Ezért csak az emberélet mentése
érdekében és idejére célszerd végrehajtani.
A tlzriadd-gyakorlat végrehajtdsa sordn, az épiilet kiliritését kévetSen, valamennyi tiizgdtlo ajtd
mlikédbképességét ellendrizni kell!
A vészkijaratokat, a tlizolté eszkdzok és felszerelések az elektromos f6kapcsold, valamint a
kézmdelzaré szerelvények helyét, a jelen tervhez tartozd helyszinrajz és az épiilet szintenkénti rajzai
tartalmazzak.
E. Helyszinbiztositas:
A tlizeset keletkezési korilményeinek tisztazhatdsaga érdekében annak helyszinét - kozvetlen élet
vagy robbanasveszély elhdritasa kivételével - valtozatlanul hagyva kell biztositani.
A tlzoltosag megérkezéséig, ugyancsak a helyszinen kell tartani a tlzeset keletkezési kérilményeivel
kapcsolatban érdemi informdacidval rendelkezé tanukat.
F. Egyiittm(ikddési feladatok:
A jelzés alapjan helyszinre érkezd tlizoltdsag parancsnokanak a kért informacidkat rendelkezésre kell
bocsatani, és a tovabbiakban minden dolgozd és tanuld koteles az utasitasainak megfeleléen eljarni.

6.1.13 Egyéb kérdések

Karolyi emléklap

Iskolank els6 igazgatdja - Lénart Istvan - 1991-ben az iskola névendékeinek és tanarainak erkolcsi
elismerésére kizardlag az iskoldhoz kot6d6 helyi kitlintetési format alapitott: A Kispesti Kdrolyi Mihdly
Magyar- Spanyol Tannyelvii Gimndzium Emléklapja elnevezéssel.

Evente legfeljebb két emléklap keriilhet dtadasra, egy pedagdgus részére és egy masik pedig egy
kiemelkedGen teljesit6 diak részére. A Karolyi emléklap atadasara hagyomdanyosan a marcius 15-ét
megel6z6 utolsé munkanapon kerl sor.

Az emléklap adomanyozdsdnak rendje és feltétele:

Az a pedagégus részesiilhet kitlintetésben, aki:

e anevelGtestilet kozmegbecsiilését élvezi, annak elismert tagja;

e a3 munkakdzosség és az ellenbrzésre jogosultak véleménye szerint kiemelked§ szakmai
munkat végez;

e az ifjisdg nevelésében szaktdrgyai tanitdsa mellett fontos feladatokat vallal; az
adomanyozas évét megel6z6 5 évben legaldbb négy évig osztalyfénok, illetve az iskolai
nevelés valamely teriletének felelGse;

e legalabb az 6t éve az iskola f6allasu pedagdgusa.

6.1.13.1 A tanitasi idokeret

A tanitasi id6keret kialakitasa és szervezése
A pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak munkajat a tantargyfelosztas és az éves munkaterv
figyelembevételével a munkaltatd szervezi meg a kovetkez6 mdédon:
1. Az igazgatd minden pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottnak elrendeli minden tanitasi hétre
I.  atantdrgyfelosztasnak megfelel6
o egyéni foglalkozasokat — rehabilitacids foglalkozasok - teljesitésiiket az elektronikus napld
bejegyzései igazoljak
e tandrdan kivili tevékenységek megtartdsat - teljesitésiiket az elektronikus naplé bejegyzései
igazoljak
a) atanuldszobai foglalkozas;
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b) korrepetalas

c) aszakkor, énekkar, muiivészeti foglalkozas

d) aziskolai sportkor;

e) atanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap; a tanitdsi érak keretében meg nem valdsithatd osztdly- vagy
csoportfoglalkozdsok, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény.

1. a munkatervben régzitett
o esedékes hétre jutd tevékenységek ellatasat
2. atervezett, vagy vdratlanul bekévetkezd helyettesitéseket személyre széléan.
2.1 A nyilvantartas rendje
a pedagdgus irja be a nyilvantartasba sajat felelGsségére. (A foglalkozasok bejegyzésének 6sszhangban
kell lennilk az elektronikus napldéba beirtakkal.)
2.2 Az elszdmolas rendje
A munkaid6 elszamolast a tanligy-igazgatdsi helyettes szamitja ki a leadott nyilvantartasok alapjan, az
elektronikus napld ellenérzése mellett, javitva az ellen6rzés sordn felfedezett hibakat.
a) Atanitasi id6keretet csokkentd tényezék:
e tavolléti napok:
o tappénz,
o aziskolarendszer(i képzésre a torvény altal elSirt napok
o aziskola 3dltal tamogatott, a tovabbképzési tervben szerepl6 képzések
o azigazgaté dltal engedélyezett tanfolyam, konferencia napja
o kotelezd 6raszamokat csokkents torvényi kedvezmények
o igazgatd kotelezd éraszama 2 6ra
o igazgatdhelyettes kotelez6 draszdma 4 dra
b) Egyéni érakedvezmények

e osztalyfénokoknek heti 2 6ra

e munkakdzosség-vezetSknek heti 2 dra.

e adidkdonkormanyzatot segit6 pedagdgusnak heti 1 dra.

e a mentortandroknak heti 1 éra.

6.1.13.2 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilletd dijazas megallapitasanak
szabalyai

Atanuld dltal elGallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozé dijazas altalanos szabdlyozdasa
iskolank jellegébdl adéddan sziikségtelen. Amennyiben ilyen eset felmeril, a dijazas a kiskorud tanulé
szlil6je, ill. a nagykorud tanuld és az igazgatd kozotti egyéni megbeszélés targya.

6.1.14 Egyéb, jogszabaly vagy intézményi ellen6rzés alapjan az SZMSZ-
be tartozo kérdések

6.1.14.1 A pedagégusok

A pedagédgusokra vonatkozd kivdnalmak

1. A pedagdégus abban a tudatban végezze munkdajat, hogy tetteivel, magatartdsdval és
megjelenésével is nevel. A nevelés hatékonysaga érdekében mikodjék egyiitt a nevelStestilet
minden tagjaval.

2. Egész tanévi munkajat tanmenetben tervezze meg. A tanmenet tartalmazza a tanulécsoport
tudasszintjét, az elérendd célokat, az éves draszam felhaszndlasanak vazlatat, a tankonyv(ek)
és segédeszk6zOk megnevezését, az iskolai dolgozatok szamat és megiratasuk tervezett
id6pontjat.

3. A tanuldktdl vagy hozzatartozdéiktol — a mindennapi életben szokasos figyelmességeken kivil
— ajandékot, kdlcsont és jogtalan el6nyt ne fogadjon el.

4. Aziskola tanuldjat magantanitvanyként, dijazas ellenében ne tanitsa.
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6.1.14.2 Az iskolai (felvételi és tanulmanyok alatti) vizsgak eljarasi szabalyai 20/2012
EMMI rendelet 64.§-78.§

1. A felvételi vizsga lebonyolitdsdnak és értékelésének intézményi szabdlyait a Felvételi
tdjékoztatd tartalmazza.

2. Az el6rehozott érettségi vizsgara vald jelentkezés elGfeltételeként a tanuldnak az adott
tantargy helyi tantervi kovetelményeinek teljesitését az 6sszes hatralévé évfolyam anyagdbol
tanévi bontasban tett osztalyozé vizsgdn kell bizonyitania.

3. Asikeres el6rehozott érettségi vizsgdt tett tanuld az adott tantargy orainak tovdbbi latogatdsa
alél automatikusan mentességet kap, az 6rdkat azonban — igénye szerint — tovabbra is
|latogathatja.

6.1.14.3 A felmentésekkel kapcsolatos eljarasi szabalyok Koznevelési torvény 47.§-a,
valamint a 20/2012-es EMMI rendelet 138.§-142.§-a rendelkezik.

6.1.14.4 Osztondijak

1. AFG&varosi Didkosztondij palydzatainak tovabbitasa, egyéni palyazasi szandék esetén a pdlyazd
tdjékoztatdsa és tamogatdsa az ifjusagvédelmi felelSs feladata.

2. Az osztalyfénok és az ifjusagvédelmi felelGs segitséget nyujt a rdszorulé tanuldknak a
megpalyazhato 6sztondijak és szocidlis tdmogatdsok elnyerésében.

6.1.15 Fegyelmi szabalyok (A kotelességek megszegése)

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi, fegyelmez6 intézkedésben részesithetd, amilehet a fegyelmezetlenség mértékétél fliggben:

1. a szaktandr vagy az osztalyfénok beldtdsa szerint egyéni vagy csoportos beszélgetés,
esetleg a szll6k bevonasaval is,
2. szébeli vagy irasbeli, szaktanari, osztalyf6noki, igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovas.
Minden fokozatbdl tantargyanként egy adhato.
Esetei:

e indokolatlan és gyakori késések;

e masok tanulashoz valé jogdnak megsértése, a tandrai munka ellehetetlenitése;

e atarsas érintkezés vétségei az alpari, tragar beszéd - megnyilvanulas;

e azelbirt balesetvédelmi szabalyok megsértése;

e azintézmény allaganak, tisztasaganak veszélyeztetése.

e A hidnyzasok kdvetkezményei tekintetében a Koznevelési térvény 51.§-a, valamint a 22/2013-
as EMMI rendelet 7.§, 8.§. paragrafusa az irdnyado-

6.1.15.1 Jogellenes karokozas esetén a Koznevelési torvény 59 §-a a mérvadé.

Nem szorgalmi id6szakban az iskola altal szervezett programokon elkovetett vétség esetén a diakkal
tanuk eldtt kozolni kell, hogy a tanév elkezdése utan fegyelmi eljaras indul ellene.

6.1.15.2 A késések kovetkezményei:

Ha a tanulé a tandrai foglalkozads kezdetére nem érkezik meg, késik, és ezt igazolnia kell. A késés
igazoldsara a mulasztds igazolasara meghatdrozott eljarast kell alkalmaznia. A késések idejét
O0sszeadddik, s amennyiben ez az id6 eléri a negyvenot percet, a késés egy igazolt vagy igazolatlan
oranak mindsiil. Az elkésé tanulé nem zarhatd ki a tandrardl.

6.1.15.3 Hianyzasok kévetkezményei:

A hidnyzasok kovetkezményei tekintetében a 20/2012. EMMI rendelet 51. §, valamint a 22/2013-as
EMMI rendelet 7.§, 8.§. paragrafusa az irdnyado.
Az igazolatlan 6rak kovetkezményei:
e 3 0dra - osztdlyf6noki figyelmeztetés. Magatartasi jegye legfeljebb: j6. Az iskola koteles a sziil6t
és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanulé elsé
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alkalommal torténé igazolatlan mulasztasakor, tovabbd abban az esetben is, ha a nem
tankoteles kiskoru tanulé igazolatlan mulasztasa a tiz érat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a
sz(il6 figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoéléti
szolgalat kozremikodését igénybe véve megkeresi a tanuld szil6jét.

e 5 0ra - osztalyfénoki int6. Magatartasi jegye legfeljebb: valtozé.

e 10 dra - igazgatdi int6. Magatartasi jegye: rossz.

e Ha a tankodteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz 6rat, az iskola
igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolé 331/2006. (XI. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — tankoételes tanulé esetén a kormanyhivatalt és a gyermekjéléti
szolgalatot értesiti. Az értesitést kbvetéen a gyermekjéléti szolgdlat az iskola és — szlikség
esetén — a kollégium bevonasdval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztas okdnak feltardsara figyelemmel meghatdrozza a tanulot veszélyezteté és az
igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgdld feladatokat.

e A 16 drat meghaladd igazolatlan mulasztast elérd tanulé ellen az osztalyfénok fegyelmi eljarast
kezdeményezhet.

e Akinek igazolatlan mulasztdsa eléri a 30 drat, annak tanuldi jogviszonya megsz(inik,
amennyiben mar nem tankoteles. Amennyiben tankoteles, az iskola a mulasztasrdl
tdjékoztatja az altalanos szabdlysértési hatésagot, tovabbd ismételten tdjékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzrem(ikoédik a tanuld szil6jének az értesitésében.

e Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri az 6tven orat, az iskola
igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyz6t
és a kormanyhivatalt.

6.1.15.4 Dohanyzas és alkoholfogyasztas

Iskolankban a dohanyzast — az éplilet fokozott tlizveszélyessége miatt - mindsitett fegyelmi vétségnek
tekintjuk. Tilos a dohanyzds az iskola épuletén beliil, az udvaron, valamint az iskola 5 m-es kdrzetében.
Kovetkezményei ezért:

e Elsé esetben: igazgatdi inté

o Masodik esetben: fegyelmi eljards, szigori megrovas

e Harmadik esetben: fegyelmi eljaras és a tanuldi jogviszony megsziintetése, amennyiben a

tanulé nem tankoteles.

Az alkoholfogyasztas azonnali fegyelmi eljaras von maga utan.

6.1.15.5 A fegyelmi bizottsag és a fegyelmi eljaras Koznevelési torvény 58.§ (3)

1. Ha a tanulé sorozatosan ismétl6d6 fegyelmezetlenségével az egyes fokozatokat kimeritette,
vagy rendkiviil sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. A nevel6testiletnek a fegyelmi eljarassal kapcsolatos jogait — az intézménybdl vald kizaras
fegyelmi bilintetés esetének kivételével — a fegyelmi bizottsag gyakorolja.
A fegyelmi bizottsag tagjai:
Allandé tagok:
e a bizottsag elndke
e azigazgatd vagy az egyik igazgatdhelyettes
e az osztalyfénoki munkakozosség vezetGije
e azifjusagvédelmi felel6s
e a DOK valasztmanyéanak elndke
Nem dllandoé tagok:
o afegyelmi eljaras ald vont tanulé osztalyféndke
e a DOK osztaly-elndke
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A fegyelmi eljaras soran hozott dontésrél tajékoztatjuk a tanuldkat.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Kbznevelési torvény 58. &

(3) Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesithet6. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdsa
kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése,

megvonasa,

d) dthelyezés mdsik osztalyba, tanuldcsoportba vagy

iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskoldbdl.

(5) Tankoteles tanuldval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban és az (7) bekezdés e) pontjaban
meghatarozott fegyelmi bintetés csak rendkiviili vagy ismétl6d6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté.
Ekkor a sziil6 koteles Uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuld mas
iskoldban, kollégiumban toérténd elhelyezése a szil6 kezdeményezésére tizenét napon belil nem
oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon belil koteles masik iskolat kijeléIni szamara. A (4) bekezdés
d) pontjaban szabalyozott fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha aziskola igazgatdja a tanuld
atvételérél a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott
fegyelmi blintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathatd.

(8) Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintet6- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végz6dott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
(9) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkbvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. Az iskolai,
kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(10) A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskorud tanuld szilGjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyaldsra a tanulét és a kiskoru
tanulé szilGjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szlil6t minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulét és a szl6t meghatalmazott is képviselheti.

(11) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi
blintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb
indult.

(12) A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

(13) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet

A fegyelmi targyalas

(1) A fegyelmi eljdras meginditdsardl a tanuldt, a kiskoru tanuld szil6jét, a tanuld terhére roétt
kotelességszegés megjeldlésével - értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé,
a szUl6 vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg. Tdjékoztatni
kell a tanuldt arrdl, hogy az eljardsban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly mdédon kell
kiklildeni, hogy azt a tanuld, a szlld és képviseljuk kilon-kilon a targyalds elStt legalabb egy héttel
megkapja.
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(2) A fegyelmi eljarast - lehet6leg a meginditastdl szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljards sordn lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szul6 és a képviseldjlk,
az ugyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran betekinthessen, az abban
foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

(3) A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanulg, illetve
képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

(5) Ha az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, a targyalast a nevelGtestilet altal
megbizott személy vezeti.

(6) A fegyelmi targyaldsrdl jegyz6konyv készil. A tanuld, kiskord tanuld esetén a szll§ elGzetesen
kérheti a szé szerinti jegyz6kdnyvvezetést is. Utdlag —technikai okokbdl- nem kérhetd szé szerinti
jegyz6konyv.

A bizonyitas

(1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre allé adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkozok kilénosen: a tanuld és a szild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a
szakértGi vélemény.

(2) A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koérilmény feltardsdra, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanulé mellett, illetve a tanulé
ellen szél.

A fegyelmi hatdrozat

(1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezd részét és a rovid 7 indokoldst. Ha az tigy jellege megkivanja, a hatarozat szébeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha a tanulé nem kovetett el kdtelességszegést,
vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstdl
harom hénapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette
el, nem bizonyithaté.

(3) A fegyelmi hatdrozatot, a kihirdetést kbvet6 hét napon belil irdsban meg kell kildeni a tanulénak,
kiskord tanuld esetén a sziil6jének és képviselSjuknek.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld - kiskord tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a
hatdrozat megklldését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés idGtartamat,
felflggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatdrozat meghozataldnak napjat,
a hatdrozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha az elsé fokon a nevel6testiilet
jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,

tovabba a nevel6testiilet egy kijelolt, a targyaldason végig jelen Iévé tagja.

(7) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi blintetés kiszabasa
esetén a tanuld tanév végi osztdlyzatait a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése el6tt nem lehet
megdllapitani.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

(8) Ha az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl, kizards az iskoldbdl fegyelmi blintetést a
birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztélyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen

vizsgabizottsag el6tt - osztalyozd vizsgat tegyen.
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(9) Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak,
illet6leg a kozépiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuldé nem
bocsathatd alapvizsgara, illetve érettségi vizsgara. A tanuldé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be
addig az id6épontig, ameddig a kizaras fegyelmi blintetés hatdlya alatt all.

(10) Atanuld - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve

megvondsa fegyelmi blintetés esetén hat hdnapnal,

b) athelyezés masik osztélyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl és kizaras az

iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenketté hénapnal.

(11) A fegyelmi blintetés végrehajtasa legfeljebb hat hdnap id6tartamra felfliggeszthetd.

Az eljarast meginditd kérelem

(1) Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén a sziil6 nydjthat be eljarast megindité
kérelmet. Az eljards megindito kérelmet a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizendt napon belil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benydjtani.

(2) A fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléja nyolc napon belll koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A
felterjesztéssel egyltt az (gy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.

A kizaras

(1) A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli
hozzatartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés érintett.
(2) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6foku fegyelmi
hatdrozat meghozataldban részt vett, illetéleg az Gigyben tanivallomast tett vagy szakértéként eljart.
(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a szll§ is
bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén vezetdje, egyéb esetekben a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak munkaltatdja dont.

Vegyes rendelkezések

(1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld szil6je mindig részt vehet. A tanulét szilGje, tovabba
meghatalmazottja (Ptk. 222-223. §) képviselheti.

(2) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét, a targyaldson hivatalos minGségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fé6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szll6 vagy képvisel6jik el6zetesen kéri.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai 22/2013 EMMI rendelet 11.§

»(3) Egyeztetl eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szilg, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi eljardas meginditasat
megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet&ségére. A
tanuld, kiskorud tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetS eljards
lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétél
szamitott tizenot napon belll az egyeztets eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.”

6.1.15.6 Az egyeztetd eljaras szabalyai

Az egyeztetS eljaras mikodtetése nem az iskola feladata. Sziil6i szervezet ill. diakénkormdnyzat
kezdeményezheti. Az iskola az egyeztetés miikodési kereteit biztositja.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zi meg. Az egyeztet6 eljaras célja:

> akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
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> a kotelességszegl6 és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. (Ez csak akkor valdsithato meg, ha a kételezettség meghatdrozott személlyel
szemben valdsul meg — kivéve pedagogusok és pedagdgus munkdt segiték kérénél!)
Egyeztet§ eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal kiskord sértett vagy kiskoru
kotelességszegd esetén a szil6 egyetért. Az eljardas meginditasardl sz6lé értesitésben a
kotelességszegd kiskoru sziil6jének figyelmét fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az egyezteté
eljarast, feltéve, hogy ehhez a szll6 hozzajarult. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil6 — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges a két fél egyetértése.
Az egyeztetd eljards menete:
» A sértett hozzajarulasaval a kotelességszegs tajékoztatasa a fegyelmi eljaras meginditasardl
sz016 levél utjan.
> Ot tanitasi napon beliil kérheti a kotelezettségszegd
» Legfeljebb 15 napon belll egyezség, vagy fegyelmi indul
Az egyeztetl eljardsba mediator is bevonhato.
Az egyeztetd eljarasban résztvevok:
» vétkes — ha kiskoru, akkor a szUlg is
> sértett — ha kiskoru, akkor a szul6 is
> DOK
» sziilGi szervezet
> tanar
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az egyeztet6 eljards nem
vezetett eredményre.
Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljdrasban megdllapodott a sérelem orvosldsdban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb
harom hénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a
sz(il6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irdsbeli megallapoddasban a felek kikotik, az egyeztetS eljaras megallapitdsait és a
megallapoddasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni.
A sérelem orvosldsara olyan megoldast kell keresni és talalni, amelynek ,felvallalasara” és teljesitésére
a tanulé jogosult. Kiilondsen igaz ez a megallapitas abban az esetben, ha a tanulé még kiskoru, vagyis
a tizennyolcadik életévét még nem toltotte be.
A sérelem orvosldsa érdekében Ilétrejott megallapoddsnak a Koznevelési torvénybél és
rendelkezéseibdl levonhatd tanuldi jogokra és kotelezettségekre kell éplilnie.

6.1.16 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

(Ezen beliil a nevelési ill. pedagdgiai program, az intézményi minéségirdnyitdsi program, a hdzirend
és a SZMSZ kozzétételének maodja, a megtekinthetbséglikkel és a tovabbi tdjékoztatds biztositdsaval
kapcsolatos szabdlyozds.)

A Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzat, valamint a Pedagégiai Program és az Intézményi

valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzat egy-egy példanya (papir alapon vagy elektronikusan)
megtekinthetd

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevelGi szobdjaban,

az iskola igazgatojanal és igazgatdhelyetteseinél,

az iskola honlapjan.

VVVYVYYVY
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrél és a Pedagdgiai Programrdl minden érintett tajékoztatdst
kérhet az iskola igazgatdjatol, igazgatdhelyettesétdl, valamint az osztalyfénokodktdl a nevelbk fogadd
6rdjan vagy — ettdl eltéréen — el6re egyeztetett id6pontban.
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7 Zaro rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

ASZMSZ .........8v......... hoé....napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
A felllvizsgdlt Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az
el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ iktatészama: Ugyintéz6 neve: Ugyintézés helye:

Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-
Spanyol Tannyelvli Gimnazium

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerl jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha mdédositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb
csoportja, az iskolaszék (6vodaszék, kollégiumi szék), a sziilGi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
madositast az iskola igazgatdjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasdnak szabalyaival.

Budapest, PH. dr. Cselik Agnes Eszter
igazgatd

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata napjan
tartott Glésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat egyetértési jogat jelen
SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabadlyban meghatdrozott Ugyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a nevel6testiletnek elfogadasra javasolta.

Budapest, o x -
udap diakdnkormanyzat vezetGje

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot . napjan tartott Ulésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Szil6i Munkakozosség egyetértési jogat a
jogszabalyban meghatdrozott (gyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Budapest, SZMK képviselSje

A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete
napjan elfogadta.

Budapest, - o - o . o ~ R
hitelesit6 nevel6testiileti tag hitelesit6 nevel6testiileti tag

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja (Kils6-Pesti Tankeriileti K6zpont)
. napjan elfogadta.

Budapest, Rabel Krisztina
fenntarto képviselGje
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7.1 Mellékletek

1. szamu melléklet: Iskolai konyvtar mikodési szabalyzata
2. szamu melléklet: Iskola adatkezelési szabdlyzata
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1. Jogszabalyi hattér

Az adatkezelési szabalyzatot meghatérozza:

e a2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

e a2 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informaci6 szabadsagrol,

e Az Eur6pai Parlament ¢és a Tandcs 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezéserol

e 2229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

e 2a20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e a326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténdvégrehajtasarol,

e a2012. évi . torvény a munkatorvénykonyverdl,

e a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl.

2. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Eurdpai Unid jogszabalyban rogzitette az adatkezelésre és adatbiztonsagra vald
szigoritast. Ez a szabdlyzat ennek a célnak igyekszik megfelelni. Mindennek
érdekében rogzitésre keriilt az adatkezelési és feldolgozasi szabalyok Gsszessége.

A szabalyzat célja, hogy a Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvii
Gimnazium (székhely: 1191 Budapest, Simonyi Zsigmond utca 33. OM: 035254)
mint adatkezeld kezelésében 1€vo természetes személyek (alkalmazottak, tanulok,
sziileik, kiils6 partnerek) személyes adatainak védelmét €s biztonsagos kezelését
biztositsa. Ehhez rogziteni sziikséges az adatnyilvantartok, adattovabbitok,
adatfeldolgozok, adattaroldk, adattorlok korét, jogait és kitelességeit.



3. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalya

3.1 Személyi hataly

Jelen szabalyzat kiterjed:

e az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyul6 egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve
kiskort személy esetén torvényes képviseldikre,

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem 4ll6, de az intézménnyel egyéb
modon kapcsolatot 1€tesitd természetes személyekre (pl.: az intézmény irant
érdekléddk), illetve kiskoru személy esetén torvényes képviseldikre,

e azon természetes személyek adataira, akik jogviszonyt kivannak alapitani az
intézménnyel, illetve kiskori személy esetén torvényes képviseldikre, az
intézmény altal szervezett és bonyolitott —a felvételi eljarast megel6z6 —online
regisztracioban résztvevd soran megadott adatokat szolgaltatd természetes
személyekre, illetve kiskori személy esetén torvényes képviseldikre,

e minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalatdban 4116 és lizemeltetett
honlapot latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad &t az intézmény részére.

3.2 Idébeli hataly

Az intézményvezetd altal elfogadott szabalyzat azonnal életbe 1€p, hatarozatlan
idore szol, hacsak jogszabalyvaltozas miatt nem valik sziikségessé modositasa.
A jovahagyast kovetden érkez0 0 tanulo, alkalmazott, kiskora tanuld esetén
sziilei a szabalyzatot megismerik, és tudomasul veszik. Az 1j alkalmazott
alairasaval igazolja a tudomasulvételt.

Jelen szabalyzatot kell alkalmazni a tanuldi- vagy munkaviszony létesitését
megeldzden, illetve ezek megsziinését kovetden is. Az irattdrban és/vagy
elektronikusan tarolt adatokat az 6rzési id0 lejarta utan toérdlni kell.

3.3 A szabalyzat alanyai

Jelen szabalyzat szerint kell ellatni:

e az alkalmazottak alapnyilvantartasat, valamint az alkalmazottak személyi
iratainak és adatainak kezelését,

e a tanulok és sziileik adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,

e a kiilsd partnerek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.



4. Az adatkezelésre vonatkozo alapfogalmak

Adatvédelem: az adatvédelem sziikebb értelemben a személyes jellegli adatokat
védi attol, hogy illetéktelen személyek megismerjék, kiértékeljék vagy
megvaltoztassak azokat.

Adatbiztonsag: az adatbiztonsag magéaban foglalja az adatok és a programok
miiszaki eredetli, hanyagsagbol eredd vagy célzatos megvaltoztatasa, ill. torlése
ellen foganatositott Gsszes véddintézkedést. Ide tartozik az illetéktelen
hozzaféréssel szembeni biztonsag is.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato)
természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az
¢rintettre vonatkozo kovetkeztetés. A szemelyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A
személy akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t név, azonosito jel, illetleg egy
vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, aki onalldban vagy masokkal
egyiitt az adatkezelésnek céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
Adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, aki szerzddés alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzodést is — adatok
feldolgozasat végzi.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztOl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adaton veégzik.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznéaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang-vagy kép-felvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzokrogzitése.

Adattovédbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmadra torténd
hozzaférhetdvé tétele.




Nyvilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasa
tobbé nem lehetséges.

Adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése
céljabol.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6é adathordozd teljes fizikali
megsemmisitése.

Adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok osszessege.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés.

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
rda vonatkozd személyes adat - teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjedé —
kezeléséhez.

Tiltakozéds: az érintett nyilatkozata, amellyel szemelyes adatinak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri.



5. Az adatkezelésre vonatkozo alapelvek

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény
vagy fenntart6 elrendeli. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie e célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz elengedhetetlen, a c¢él elérésére alkalmas, csak a
cé¢lmegvalosulasahoz sziikséges mértekben €s ideig. A személyes adatok akkor
tovabbithatok, valamint a kiilonb6zd adatkezelések akkor kapcsolhatdk ossze, ha
az ¢€rintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, ¢s ha az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek.

A személyes adatok vedelmehez fiiz0d6 jogot €s az €rintett személyiségi jogait —
ha torvény kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fiz6d0 mas érdekek, ideértve a
kozérdekii adatok nyilvadnossagat is, nem sérthetik.

Az intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni (KIR), valamint az orszagos
statisztikai adatgytijtés keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az ¢érintett személy ismerje a kezelt személyes adatainak allomdnyat, annak
céljait, jogi alapjait, az adatkezeld személyét, valamint élhessen a hozzaférésre,
adathordozhatosagra, helyesbitésre, torlésre vonatkozé jogaval.

A Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelvli Gimnazium adatkezelési
tevékenységéért az intézményvezetd egy személyben felel. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézményvezetd egyes munkatirsait bizza meg
munkakori leirasukban rogzitett modon.



6. Az adatkezelés soran nyilvantartott és kezelt adatok kore

6.1 Az alkalmazottak adatai

6.1.1 A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, jogszabaly

altal meghatarozott alkalmazotti adatok:

e név (leanykori név),

e sziiletési hely, 1d0,

e anyja neve,

e dllampolgarsag,

e oktatasi azonositoé szam,

e pedagdgusigazolvany szama,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsdoktatdsi intézmény
neve, a diploma szama, allami iskolai végzettség, szakképzettség, szakvizsga
megnevezése, megszerzésének ideje,doktori fokozat megszerzésének ideje,

e munkakdr megnevezése,

e oktatott tantargyak megnevezése,

e munkaltato neve, cime, valamint OM azonositdja,

e munkavégzes helye,

e a jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime,

ideje,

e vezetO1 beosztas,

e besorolas,

e jogviszony, munkaviszony idGtartama,

e munkaido mértéke,

e tartos tavollétének 1idotartama,

e lakcim,

e clektronikus levelezési cim,

o clomenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagogus-tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

e szakmai gyakorlat ideje,

e munkaidd-kedvezmény ténye,

e mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzdédésben rogzitett hatérideje,
jelentkezési 1dOpontja, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontja és
eredménye,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontja, megéllapitasai.



6.1.2 Az o6raadd pedagogusok nyilvantartott adatai

° név,

e sziiletési hely, 1d0,

e neme, allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén,

a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

e lakohely, tartézkodasi hely,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

e oktatasi azonositd szam.

6.1.3 A jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok

kore A munkavallald

e TAJ szdma, ad6azonositojele;

e lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

e csaladi allapota;

e gyermekeinek sziiletési ideje;

e cgy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete;

e legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositod
okiratokadatai;

e tudomanyos fokozata;

e idegennyelv-ismerete;

e egészségligyi alkalmassaga;

e a korabbi jogviszonyban toltott idOtartamok megnevezése, a munkahely
megnevezese, a megsziinés modja, idépontja;

¢ a munkavallal6i jogviszony kezdete;

e allampolgarsaga;

e a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte;
e a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgéald iddtartamok;

e a foglalkoztat6 intézmény neve, sz€khelye, statisztikai szam jele;

e az intézményi jogviszony kezdete;

¢ a munkavallal6 jelenlegibesorolésa, besorolasanak iddpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama;

¢ a mindsitések idépontja €s tartalma;

e munkavégzeEs ideje, tilmunka ideje,

e szem¢élyi juttatasok;

¢ a munkavallalé6 munkabol valé tavollétének jogcime és idOtartama;

e ajogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai;



¢ a munkavallalé6 munkavégzésére irdnyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd
adatali,

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,
kartéritésre kotelezettség;

e a tObbi adat csak az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény tarolja tovabba az alkalmazottak bankszamla szamat, illetve az
érintettek esetében a magannyugdijpénztarral kapcsolatos adatokat is.

6.2 A személyi iratok kezelése

6.2.1 A személyi iratok tartalma

¢ a személyi anyag iratai,

e a jogviszonnyal 0sszefiiggd egyeb iratok (pl.illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

e ajogviszonnyal 0sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (pl.
adobevallas, fizetésiletiltas),

e a munkavallalosajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazoiratok.

6.2.2 A személyi iratok megtekintésének kore
e intézményvezetés: intézmeényvezetd €s helyettesei
e munkakori leirasuk alapjan az iskolatitkarok,

e a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (belsd ellendr, adoellendr,
revizor, stb.).

6.2.3 A személyi iratok adatainak alapja

¢ a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
e a birésag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés

6.2.4 A személyi anyag adataival dolgozok kore ¢s feladataik

Az alkalmazottak adatainak kezelése az intézményvezetd felelésségi korébe
tartozik. Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak
Orzése €s kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer miikodtetése az
iskolatitkar feladata. Az intézményvezetd €és helyettesei ellendrzik az adatkezelés
titkossdganak megtartdsat. Az intézményvezetd tekintetében az adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd latja el.



Az adatkezelésben kozremiikodd alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles
gondoskodni arr6l, hogy a jogviszonnyal 0sszefliggd adat az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak, tovabba
azért, hogy a személyi iratra csak olyan megallapitas kerililhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés. Az iskolatitkar az
alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok modositasat vagy torlését egyezteti
az intézményvezetdvel, amennyiben a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg. Amennyiben az alkalmazott nem 4ltala szolgéltatott adatainak
kiegészitését vagy helyesbitését kéri, az intézményvezetdnél kezdeményezi az
adat helyesbitést, illetve adatkiegészitést.

6.2.5 A személyi anyag vezetése, tarolasa

Uj jogviszony létesitésekor az intézményvezetd altal megbizott iskolatitkar
Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat, €és azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabdlyzat szerint kezeli, zarhat6 szekrényben tarolja. Az alkalmazott felelos
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A szemelyi anyagot tartalmuknak
megfeleldéen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott iratgylijtoben kell Orizni.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol egy héten beliil koteles
irasban t4jékoztatni az intézményvezetot, aki egy héten beliil koteles intézkedni
az adatok aktualizal4sarol.

Ennek modja: kérelem benyujtasa szemelyes adatok modositasahoz, fénymasolat
az adatvaltozast igazold személyes iratrol, melyre ra kell vezetni, hogy az
alkalmazott hozzajarul személyes adatainak fénymasolésahoz.

Az alkalmazott a sajat anyagaba, illetve a személyes adatait tartalmaz6 egyéb
nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajekoztatast kérhet személyi irataiba betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas intézményhez torténd megkiildésérol.

A jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a jogviszony létrehozasat
kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak az intézménynek, amely azt megkiildte. A jogviszony megsziinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot a jogviszony megsziinés€tdl szamitott 6tven évig meg kell
drizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd. A személyi anyag vezetéséeért
¢s rendszeres ellendOrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitdsai €s az
alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar
veégzi.



6.3 A tanulok adatainak kezelése

6.3.1 A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban
eldirt tanuloi adatok

° név,

e neme,

e sziiletési hely ¢€s 1d6,

e tarsadalombiztositdsi azonositojel,

e oktatasi azonositd szam,

e anyja neve,

e lakohely, tartozkodasi hely,

e dllampolgarsag,

e sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség ténye,
e didkigazolvany szama,

e jogviszonyaval kapcsolatban: magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdete, befejezésének ideje,

e nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM-azonositdja,

e jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladat,

e tanulmanyai varhato befejezésének ideje,

e ¢vfolyama, osztalya.

6.3.2 A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok

e nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,

e szlil6 neve, dllandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,
e-mail elérhetdsége,

o felvételivel kapcsolatos adatok,

¢ bizonyitvany sorszama,

¢ a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

e a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatosadatok,

e a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok €s az ezzel dsszefliggd
mentessegek,

e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld
rendellenességére vonatkozd adatok,

e hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,

e az orszagos mérés-értekelés adatai,

e a tanuloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb adatok (pl. tanuldi hidnyzésok
kezelése),

e a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

e a tObbi adat az érintett kifejezett hozzajaruldsaval tarthat6 nyilvan.



6.3.3 A tanuloi adatok vezetése

A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:
eaz iskolavezetés tagjai,

eaz osztalyfonokok,

eaz iskolatitkar.

Uj tanuléi jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy
a jogszabalynak ¢és jelen szabdlyzatnak megfelelden elkésziiljon a tanuloi
adatallomany. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi
nyilvantartdsokban kell érizni:

e torzslapok (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

¢ bizonyitvanyok (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e beirasi naplo (felelds: iskolatitkar),

e elektronikus napl¢ (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e az oktatasi igazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma (felelds: iskolatitkar).

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald jogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatas, tanulok
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasédhoz sziikségesek. Ezért azok
az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsdga. A tanuldi nyilvantartasok taroldsanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzi. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell (felelds: helyettesek). A tanulo és sziildje a tanuld adataiban
bekovetkezd valtozasokrol egy héten beliil koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki
egy héten beliil koteles intézkedni az adatok modositasarol.

6.4 Az oktatasi igazolvany adatainak kezelése
Adidk-, illetve pedagogusigazolvany a KIR-ben taldlhatdo adatokat
tartalmazhatja. Az igénylésiik rend;jét jogszabaly hatdrozza meg. Az iskolatitkar
nyilvantartast vezet az oktatasi igazolvanyokrol.

6.5 Az intézményi adatok nyilvantartasanak rendje

Az intézményben keletkezett adatokat vagy nyomtatott iratban és/vagy
elektronikusan késziilt és tarolt anyag formajaban tartjuk nyilvan. Mindkét
esetben minden biztonsagi eldirast be kell tartani mind az adatkezeldnek, mind az
adatfeldolgozonak, hogy az adatokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza, ne
modosithassak azokat, ne okozzanak benniik kart, ne torolhessék, ne hozhassak
nyilvanossagra, ne modosithassdk azokat. Ennek érdekében az adatkezelési
feladatokat tigy kell megszervezni és technikailag megvaldsitani, hogy a fentiek



koziil egyik sem kovetkezzen be. Mindezért az adatkezeld és az adatfeldolgozé
a felelGs.

/. Az adattovabbitas rendje

7.1.A tanuloi adatok tovabbitasi rendje

A tanuldk adatait csak akkor tovabbitja az intézmény, ha azt jogszabaly rendeli
el (Nkt.v. 44.§-a).

Az al4bbi esetekben keriil sor adattovabbitasra:

e a tanulo iskolai felvételevel, atvételével kapcesolatosan az érintett iskolahoz,

e az egeszsegiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd tagintézménynek a
tanulo egeszsegiigyi allapotanak megallapitasa celjabol,

e fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e magatartas, szorgalom, tantargyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok az adott
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlldének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, az esetleges szakmai ellendrzésnek,

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgélatnak,

e a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e KELLO Konyvtarellaté Nonprofit KFT,

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése végett.

8. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

A honlap (www.bartokiskola.hu) hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok
automatikusan az intézmény kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezok:

e felhasznal6 honlappal vald nyilt hdlozaton keresztiilo csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;

o felhasznalo 4ltal hasznalt IP cim. E felhasznéldi adatok kezelésének kizardlagos

célja, hogy az intézmény a honlapon felmeriilé esetleges hibédkat, tovabba
tamadasi kisérleteket megfeleléen észlelni és naplozni tudja.



9. Online regisztraciohoz kapcsolodo adatkezelés

Az intézmény altal szervezett eseményekre (pl. nyilt nap, sziiléi fogadoora,
beiratkozas) jelentkezni kivand személyek az E-kréta rendszeren keresztiil
jogosultak részt venni regisztracios eljarasban.

A beiratkozési eljarasban résztvevd a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbol torténd adatkezeléshez valdé hozzédjaruldsra vonatkozd
nyilatkozatdnak megtételével adja meg az intézmény szdmara. A megismert
személyes adatokat az intézmény a beiratkozasi eljardssal kapcsolatos
adminisztrativ, statisztikai célu ligyintézes soran hasznalja fel.

10. Az adatok védelme, titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a jogszabalyokban ¢€s a jelen
szabalyzatban rogzitett adatkezelési rendet betartani. Valamennyien feleldsek az
adatok védelméért. Az adatvédelem érdekében csak az el6zd pontban felsorolt
esetekben szabad tanuloi, alkalmazotti adatot tovabbitani. A vezetdség tagjait
titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az  osztalykonferencidkra,
esetmegbeszélésekre, ahol a tanuld fejlédésérdl, tanulméanyi eldémenetelérdl esik szo.
A résztvevOknek azonban a késObbiekben titoktartdsi kotelezettségiik van. Tanuld,
kiskora tanul6 esetében a sziild irasban felmentheti az érintett dolgozodt titoktartasi
kotelezettsége aldl. Az iskola barmely dolgozoja az intézményvezetdn keresztiil
koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgéalatot (a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényl7.§), amennyiben Ugy itéli meg, hogy egy
tanuld veszélybe keriilt vagy veszélybe keriilhet. Ebben az esetben a fent leirt
adatokat tovabbitjuk a gyermekjoléti szolgalatnak.

A munkaviszony, tanuldi jogviszony megsziinése utdn is fennall a titoktartasi
kotelezettség.



11. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal
tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi. Adatvédelmi
incidens esetén az intézmény nevében az intézmény vezetdje legkésébb 72 draval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosadgnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira
¢s szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e az adatvédelmi incidens jellege,

e az ¢rintettek €s €rintett adatok kategoriai és hozzavetdleges szamuk,
e az intézmény, valamint az intézmény vezetdjének neve €s elérhetdsége,
e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisitheté kovetkezmények,

e az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes
adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében az
Intézmény vezetdje haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az €rintettet
tajekoztatni.

12. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasat kovetden visszamendleg valik
hatalyossd, €s hatarozatlan idére szol. Az intézményvezetd feleldssége, hogy
jogszabalyvaltozas esetén a jogszabalynak megfeleléen moddositsa. Modositast
kovetden az elfogadas szabalyai szerint 1€p Gjra hatalyba.

Budapest, 2023. szeptember 01.

dr. Cselik Agnes Eszter

intézményvezetd
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Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak 1-es szamu melléklete

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

LAz iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatdasdhoz, napjaink informacidra és tuddsra alapozott tarsadalmaban
valé eligazoddshoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket, gondolatokat biztosit. Az iskolai kdnyvtar a
tanuldkat permanens tanuldsi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti képzelGerejiket, lehetévé téve azt, hogy
felel6s allampolgarokként éljenek.” — fogalmazza meg tomoren az IFLA és az UNESCO iskolai konyvtari
nyilatkozata.

hasznalatat, hozzaférést biztositson mas, a konyvtarbdl elérhetd szolgaltatdsok igénybevételéhez.

A konyvtar igénybevételének és mikddésének altalanos szabalyai

1. Beiratkozas mddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének mddija

Az intézménybe beiratkozott tanuldk automatikusan a konyvtar beiratkozott olvaséiva valnak. Adataikat a

titkarsagon rogzitett beiratkozasi adatbazisbél a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerbe emeljik. Az adatokban

bekovetkezett valtozdsokat a didkok a tanév elsé hdnapjaban jelenteni kotelesek.

1.1. Altaldnos tudnivaldk

Jogok és kotelességek

A haszndldk jogait és kotelességeit jelen szabalyzat rogziti, melyet nyilvdnossagra kell hozni.
Nevezetesen:

e ahasznalatra jogosultak korét, az adatainak jogszer(i kezelési maodjat

e akonyvtar szolgaltatasait, és a kartérités szabalyozasat

e ahasznalat médjait, a konyvtar rendjét

e akonyvtari hazirendet

1.2. Felhasznaldk kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi és sajat kozalkalmazott dolgozdi,

valamint a gimnaziumban tanitasi gyakorlatot folytatd egyetemi hallgatok hasznalhatjak.



A kényvtari allomény nyilvantartasdra és tartalmi feltardsara a SZIREN integralt konyvtari
rendszert alkalmazzuk 2010-tdl, igy az olvasdi adatok rogzitése és felhasznaldsa megoldott. A
kodlcsdnzéshez hasznalt adatokhoz csak a kdnyvtdrostanar adatrogzitésre hasznalt gépén lehet
jelszéval hozzaférni. A kolcsdnzéshez haszndlt adatok hozzaféréséhez, haszndlatdhoz csak a

kdnyvtarostanarnak és a szoftver rendszergazddjanak van joga.

1.3. A kdényvtar szolgdltatasai

A konyvtarhasznalokat megilletik az alabbi szolgdltatdsok:

kdnyvtarlatogatas,
e tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairdl,
e konyvtdri gyljtemény helyben hasznalata,

e  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitégépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznélatanak biztositdsa, (Internet-

hozzaférés)
e tandrai (kbnyvtari szakdra) és tandran kivili foglalkozasok tartasa,

e  konyvtarhasznalati orak a tantervben leirtak alapjan,

e tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgdltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint mas

kényvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének segitése

1.3.1. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

A konyvtar a személyi és targyi feltételeit figyelembe véve az alabbi egyéb szolgaltatasokat

nydjtja:

. informaciodszolgaltatas,

. témafigyelés,

. ajanlo bibliografia készitése,

. masolatszolgaltatas,

. letétek telepitése,

. Internet-hozzaférés biztositdsa és fellgyelete,

. honlap és egyéb kozosségi forumokon valé megjelenés

Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgdlata keretében informacidszolgaltatast nyujt a tanitds-

tanulas folyamataban felmerilt problémak megolddsahoz. Az informdcidszolgaltatas alapja:



J a gyUjtemény dokumentumai,
. a konyvtar adatbazisa,

J mas konyvtarak adatbazisa pl.: Magyar Elektronikus Kényvtar, ODR, stb.

Témafigyelés

A konyvtarostanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vdllalhat a szaktanari, tanuldi

palyamunkak, nevel8testileti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez.

Irodalomkutatas

A kényvtarostanar a tantdrgyi programok el6készitésénél és a kdnyvtarra épilé szaktargyi 6rak

el6készitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

Ajanlébibliografidk készitése
Tantdrgyakhoz, szakkori témdkhoz készilhetnek ajanlé bibliografidk szaktandroknak,

tanuldknak a konyvtari dllomany alapjan.

A forrdsanyagok értékelése, kivdlasztdsa mindig a pedagdgiai program oktatdsi-nevelési

céljainak figgvényében torténjék.

Masolatszolgaltatas

Az adott targyi feltételeken belll az iskolai gylijteményben megtaldlhaté dokumentumokrél —
az idevonatkozd jogszabalyok figyelembevételével — mdsolatot is készithet a kdnyvtarostanar.

Az anyagok masolatat kdlcséndzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

Letétek telepitése
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, tanari szobdban,
studidban, stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, a tanév végén adjak at a megbizott
nevel6k, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel§sséggel tartoznak.
Az allandod letétek tanévenkénti dtadasa, atvétele csak személyi valtozas esetén szikséges. A
letétek ellenbrzése, dllomanyelemzése minden tanév elején torténik.
A letéti allomany folyamatos frissitésérdl, kiegészitésérdl a nevel6k segitségével a konyvtar
vezet6je gondoskodik
A letéti dllomany nem kdlcsénozhetd.

A kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.



Internet-hozzaférés biztositdsa és felligyelete

A konyvtdrostanar felligyel (lehet&ségeihez képest) az Internet kulturalt hasznalatéra, az

internetezd tanulokra.

2. Akonyvtarhasznalat modjai

2.1

2.2,

A beiratkozas és a kdnyvtari alapszolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A kdnyvtar a tanév szorgalmi id6szakdban, tanitasi napokon latogathato, a nyitvatartasi idében.

A tanévre érvényes nyitvatartdsi id6t a konyvtarostanar az orarendben és kilon tajékoztato feliratokon

hozza nyilvdnossagra. Kotelez6 nyitvatartasi ideje 26 déra. A konyvtar a hét minden napjan nyitva tart.

A konyvtarat latogatni és hasznalni kizdrdlag a nyitvatartdsi idében lehet. A kbnyvtar ekkor az

alabbi szolgaltatdsokat nyuijtja:

Helybenhasznélat

A kényvtdrostanar segitséget ad a dokumentumok kozotti tdjékozdddasban és a
tajékoztatasban. Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikdnyvek, segédkdnyvek,

folydiratok, az audiovizualis és a szamitdgépes informacidohordozdk. Szamitdgéphasznalat

A kodnyvtdrban a tanuldk szamdra telepitett szamitdgépek a kdnyvtadr nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatok. Tobb vérakozd tanuld esetén, a szamitdgépek haszndlata sordn elsébbséget

azok a tanuldk élveznek, akik tanulmanyaikhoz gyUjtenek informacidkat.

Levelezéshez, bongészéshez sth. a szamitégépek hasznalati idGtartama maximum 30 perc

lehet, ha van mas felhasznald is.

Csoportos kényvtarhasznalat

. A konyvtdrban, a jelenlegi targyi-technikai adottsagok miatt — optimalis kortilmények
kozott — fél osztaly vagy egy tanuldcsoport foglalkoztathato.

J A kodnyvtdr tanitasi orakon térténd csoportos helyben haszndlata (kdlcsdnzés, konyv-
és konyvtarhasznaltra épllé tandrdk) a konyvtar nyitvatartasi idejében, Gtemterv szerint

torténhet.

. A NAT szerinti konyvtari informatikai ismeretek elsajatitdsat az informatika ora
keretében a konyvtarostanar tartja meg, a konyvtar kisebb konyvtdrszobdjaban. Ezekre az

6rdakra a szokasos tandrai rend érvényes.



. A konyvtar orarendszer( tanitas és/vagy értekezlet, tovabba magandrak megtartasara

nem vehet6 igénybe, mert az akadalyozza a kdnyvtar rendeltetésszerl mikodését.

2.3. Kélcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a személyi
kodlcsdnzési nyilvantartdsban tortént rogzités utdn szabad. Az dtvételt a kdlcsdonvevd

alairdsaval hitelesiti.

. A tanuldknal a tankdnyveken kivil (magyar, illetve spanyol nyelviek) a kdlcsonzott

dokumentumok szdma egyidejlileg 6t darab lehet, négy hét id6tartamra.

. Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb idére torténd, illetve a helyben

hasznalhatd informacidhordozék kolcsonzését a  konyvtarostanadr indokolt esetben
engedélyezheti. A kolcsonzési id6 lejartakor, illetleg az adott tanév utolsd tanitdsi napjdig -- a
rendszeres kolcsonzésre szant dokumentumokat -- a kolcsonzé koteles azokat a kényvtdrba
visszavinni.

. Amennyiben a tanuld a kbnyvtérral szembeni tartozasat tobbszori felszélitds ellenére
sem rendezi, a kdnyvtdrostanar a tanuld osztalyfénokéhez fordulhat.

(A tankonyvkolcsonzés szabalyozasaval kapcsolatos kérdéseket lasd az 5. sz. mellékletben.)

. Letéti dllomanyt kizardlag tanar vehet at, de azt nem kdlcséndzheti masoknak. A

letétet vagyonvédelmi szempontbdl biztonsagos helyen és anyagi felel6sséggel kell kezelnie.

3. Kartérités, felelGsség, biztonsagi elGirdasok

A kolcsonzé tanuld (a letétet kezeld és kdlesonzé tandr is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

Az elveszett vagy megrongdlt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogdstalan, azonos
példannyal potolni. Ennek hianyaban a konyvtar gylijtékorébe ill6 azonos érték(i dokumentum

is elfogadhato.

A kdnyvtar biztonsagi zaranak (bejarati ajtd) kulcsa a kdnyvtdros tanarnal és az iskola portdjan
helyezendd el. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapas, elharithatatlan akadaly, betegség)
esetén adhatd ki az iskola igazgatdjanak, illetve a portan kiflggesztett Igazgatoi

rendelkezésben megnevezett személyeknek.

A konyvtdr biztonsdgara és tisztasagdra lgyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohanyozni és

nyilt langot hasznalni tilos!



4. A koényvtari tartozas rendezése tanuldi, illetve munkavallaléi jogviszony megsziinése esetén

A tanuldi jogviszony és a munkavallaldi viszony megsziintetése csak a fenndlld kdnyvtari tartozas

rendezése és a konyvtdrostanar errél adott igazoldsa utan térténhet.

A dolgozé munkaviszonyat, a tanuld tanuldi jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megszlintetni. Ennek betartdsdért a kiléptetd személy és a kdnyvtarostanar a
felel6s. A konyvtari tartozds rendezését igazold lappal, illetve ,sétdld céduldval” igazolja a

kdnyvtarostanar.

Ha a konyvtarral szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtdrostanar tudta
nélkdl szlnik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetén értelemszerlien az

osztalyfénokot) terheli a felelGsség.

Budapest, 2019. marcius 1.
Pataki Marianna

konyvtarostanar



Hazirend

A konyvtarhasznaldokat megilletik az alabbi szolgdltatdsok:

e  konyvtarldtogatas,

e tdjékoztatds az iskolai kdnyvtdr dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

o konyvtari gyljtemény helyben hasznalata,

o konyvtdri dokumentumok kdlcsdnzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép haszndlatanak biztositdsa, (Internet-hozzaférés)
e tanodrai (konyvtari szakdra) és tandran kivili foglalkozasok tartdsa,

e  konyvtarhasznalati érék a tantervben leirtak alapjan,

e  tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas konyvtarak

altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

Szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtar hasznalata soran a kulturdlt viselkedés altaldnosan szokdsos normait kell kévetni. Ezen tulmenden

be kell tartani az aldbbi viselkedési szabalyokat:

o A konyvtarba a tanuld taska nélkil, csak a szikséges taneszkozokkel 1éphet be.
o A magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kolcsénz6 pultnal.
o Kivételes esetben, a csoportos latogatdsok soran, a tanuldk kabatjukat, taskajukat a kdnyvtarban erre

a célra rendszeresitett helyen helyezik el.
. A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS.

o A hangos beszédet kerlni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, illetve kutatast végzé

személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

. Az iskolai konyvtar a tanulas és az ismeretszerzés szellemi mihelye, ezért fegyelmezett magatartast

kérink mindenkitdl!

Koélcsénzés rendje

o A tanuldknal a tankonyveken kivil (magyar, illetve spanyol nyelvliek) a kdlcsonzott

dokumentumok szdma egyidejlleg 6t darab lehet, négy hét id6tartamra.

o Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb id6re torténd, illetve a helyben hasznalhaté
informaciohordozok kolcsonzését a konyvtarostanar indokolt esetben engedélyezheti. A kdlcsonzési idé lejartakor,
illet6leg az adott tanév utolsd tanitasi napjaig -- a rendszeres kolcsonzésre szant dokumentumokat -- a

kolcsonzd koteles azokat a konyvtarba visszavinni.

o Amennyiben a tanuld a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszélitas ellenére sem rendezi,
a konyvtdrostanar a tanulo osztalyfénokéhez fordulhat.

(A tankonyvkolcsdnzés szabdalyozasaval kapcsolatos kérdéseket lasd az 5. sz. mellékletben.)



Barmilyen feladatod, érdekl&dési korod van, a konyvtarban mindenhez talalsz irodalmat vagy Utmutatast.
Helyben olvasasra, Internet-hasznalatra, kdlcsonzésre, a szabadid6d kulturdlt eltoltésére van itt lehetéséged.

Munkadhoz segitségért fordulhatsz a kbnyvtarostanarhoz.



Kispesti Karolyi Mihaly Magyar-Spanyol Tannyelv(i Gimnazium kdnyvtaranak Szervezeti és

M(ikodési Szabalyzatanak 5-6s szamu melléklete

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozata az ingyenes tankonyvellatds 5-9.
évfolyamokra torténd egyilitem( kiterjesztéséhez sziikséges pénzlgyi forras

biztositasarol

17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérél

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl

3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari adllomany ellenérzésérdl (leltarozasarol)
és az allomanybdl torténd torlésrél sz616 szabdlyzat kiadasardl

A tankdnyvgy(ijtemény éves fejlesztésének elvei

A tanuldk szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kilongydjteményt alkotnak, ez a tankényvtar. A

tankodnyvek és a munkatankdnyvek egyszer(sitett, Excel tablazatban vezetett nyilvantartdssal kerllnek
allomanyba. Az iskola tulajdonbélyegzéjével ellatva keriilnek a torvény altal meghatarozott tanuldkhoz. A

munkafiizetek és a hasznalt tankényvek nem kerllnek kényvtari dllomanyba. Szintén a tankdnyvtari dllomany

részét képezik a tandrok részére munkaeszkdzként kiadott tankdnyvek.

A tankonyvek és a munkatankonyvek beszerzésérdl a tankdnyvfelel6s gondoskodik. A tankonyvtar gyljteménye a

kedvezményezett tanuldk igényeit fedi le.

A tankonyvek és munkatankonyvek kolcsénzési rendje

A tankonyvgyljtemény a tankonyvfelel6s altal felmért tanuldi kor széamara 4ll  rendelkezésre.



Kolcsdnzési id6:

- tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év,

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 — junius 15.

- a rendelkezésre bocsatott munkafiizeteket nem kell visszaadniuk a didkoknak (angol, német, orosz)

Az iskola konyvtdra az allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket meghatarozott tanuldi kor szamara

biztositja. A tankdnyveket, valamint a munkatankdnyveket kolcsonzés utjan adja az arra jogosult tanuld
birtokdba, a hasznalat jogdt a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt addig az id6pontig biztositja a tanuld részére,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet
vagy kell tenni, gimnazium esetében az érettségi vizsgaig.
A tankdnyvek és munkatankdnyvek kdlcsdnzési nyilvantartasa:

A kényvtdri tartozas rendezése érdekében a tankdnyvek kdlcsdnzése tanévenként osztalyokra lebontott
Excel tablazatban van nyilvantartva.

A tankdnyv elvesztésével és a tankdnyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl kovetkezéen elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb 6t évig hasznalhaté
allapotban legyen. A kikolcsonzott tankonyveket kitoltetlen allapotban kell a helyi tantervben Utemezett

tantargyi és vizsgarendet kbvetden visszaadni a konyvtar szamara.

A tanuld, illetve a kiskorud tanuld szilGje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmazdé
kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megéllapitdsa a konyvtaros tanar

feladata. Vitds esetben az igazgatd dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, vagy a

tanuld elveszitette a tankdnyvet, azt egy haszndlhatd példannyal kell azt pétolnia.

Amennyiben az adott tankonyv id6kozben elavul, folospélddnnyd valik, a konyvtarostandr értesiti a

didkokat a dokumentum statuszanak valtozasarol.
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Amennyiben a tanuld iskolat valt, a kdnyvtarbdl kolcsdnzott tankdnyveket koteles az iskola

konyvtaranak visszaadni.

A raktarozasa

A tankonyvek, illet6leg az iskoldban hasznélatos tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar

tankonyvtar kézikonyvtaraban is el kell helyezni.

Az adott tanévben ki nem kolcsdonzott tankdnyvek a kdnyvtdr szabadpolcos valasztdovezetétdl
elktlonitve helyezkednek el, ez az allomanyegység hasznalhatd az Ujonnan belépé didkok tankdnyvigényének

fedezésére.

Selejtezés, torlés modjai

A fenti dokumentumok torlésénél és leltdrozdsanal a 3/1975. (VIII: 17.) KM-PM sz. egylittes rendelet és
a hozza kiadott iranyelv /Mdv. K. 1978. 9. sz. / elirdsai, tovabba a konyvtari dllomany nyilvantartasardl szolo

MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

Budapest, 2019. marcius 1.
Pataki Marianna

konyvtarostanar
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