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1. BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Kisfaludy Karoly Koézépiskolai Kollégium

1191 Budapest, Kisfaludy u. 28.

nevel6testiilete a kollégium miikbdésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseit jelen
szervezeti és mikddési szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott
nevelési-oktatasi intézményben.

A SZMSZ meghatarozza a kollégium szervezeti felépitését, mikddésének belsé rendjét, a kilsé és belsd
kapcsolataira vonatkozé megallapitasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatéskaorbe.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szilkitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3. Intézményi azonositok

Név: Kisfaludy Karoly Kézépiskolai Kollégium
Székhely: 1191 Budapest, Kisfaludy u. 28.
Az intézmény fenntartéja: Kils6-Pesti Tankeruleti Kézpont

1181 UlIsi ut 453.
OM azonosito: 200275

Kobznevelési és egyéb alapfeladat: kollégiumi ellatas

Az intézménybe felveheté6 maximalis tanul6létszam: 65 6.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

hosszu:

kerek:
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Az intézmény szines logdja:

KISFALUDY
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KOLLEGIUM

‘GER

KOZEPISKOLAL

Az intézmény fekete-fehér logdja:

KISFALUDY

KOLLEGIUM
X109V

KOZEPISKOLAI

A kollégium internetes honlapot miikddtet, amelynek cime:

www.kisfaludykoli.sulinet.hu

2. MUKODES RENDJE

2.1. A tanulok, alkalmazottak, vezeték benntartézkodasanak rendje

A jogviszonnyal rendelkezé tanuldk szamara a belépés és a benntartozkodas a nyitva tartas ideje alatt
nem korlatozott. A tanuldk kizarélag nevel6tanari felligyelet alatt tartézkodhatnak az intézményben, a
nyitva tartas idészakaban folyamatosan biztositott a nevel6tanari és a portai felligyelet.

A kollégium a tanév soran a tanév rendjéhez alkalmazkodva fogadja a tanuldkat. A tanitasi sziinetekben
€s a hosszu hétvégéken a kollégium zarva tarthat.

A kollégiummal jogviszonyban all6 tanulék minden tanitdsi évben az elsé tanitasi napot megel6zd napon
koltdznek a kollégiumba.

A belépés és benntartézkodas a munkaviszonnyal rendelkez8 alkalmazottak szamara a nyitva tartas ideje
alatt nem korlatozott.

A kollégium vezet6je vagy helyettese a tanév soran munkanapokon hétfétél csiitortokig 8 és 17 ora kozott
a kollégiumban tartézkodik. A kollégium biztonsagos mikodéséért a beosztasban kijeldlt lgyeletes
nevelbtanar felel.

2.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
kollégiummal

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel, vendégnek szamit.
A vendég megérkezésekor a portas segitségével odahivja a vendéglatojat, majd a portasfiilkével szemben
elhelyezett flzetbe beirja érkezését és tavozasat, valamint azt, hogy kinek a vendége. A vendég
viselkedéséért minden esetben az 6t fogado tartozik felel6sséggel. Vendég csak a vendéglatdja
tarsasagaban tartézkodhat a kollégium teruletén.

Vendégfogadas idészaka:
- hétf6tdl csutortdkig 12:00-15:30, valamint 19:00-20:30 éra kozott,
- péntek, szombat, vasarnap 14:00-19:00 6ra koz6tt.

Mas idészakokban vendég csak kivételes esetekben, vezet6i vagy neveldtanari engedéllyel tartozkodhat
a kollégiumban. A tartdzkodas helye az elétér, a klub, az étkezde vagy az udvar.

A t6bbi helyiségben, valamint az emeleti halészobakban a vendégek szintén csak rendkivili esetben,
vezetdi vagy nevel6tanari engedéllyel tartézkodhatnak.
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A rendbontast okozd, vagy a latogatas szabalyait és a hazirendet be nem tartd latogatét a kollégium
vezetdje hatarozott vagy hatarozatlan idére kitilthatja a kollégium teriletérél.

2.3. Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozasok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasardl szél6 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet tartalmazza, amely alapjan a kovetkez6 foglalkozasokat
szervezzik a tanuldk szamara:

Tanulasi id6 — (szilencium) — hétfétél csutortokig 16 és 18:25 dra kozott kdtelezd részt venni ezeken a
csoportos jelleg foglalkozasokon. A tanulok egy része tanulészobaban, masik része a lakdszobajaban
tanul. A foglalkozasok 45 percesek. A szilencium 3 darab 45 perces foglalkozasnak szamit. A szilencium
aldl a tanul6 és a szuld kérése alapjan, ill. kivalo tanulmanyi eredmények elérése esetén felmentés adhaté.

Kotelez6en valaszthaté szabadidds foglalkozas (szakkor) — hétkoznapokon a délutani és esti
idészakban minden tanul6 hetente legaldbb egy kotelezéen valaszthatd csoportos jellegli szakkori
foglalkozason vesz részt. Ez lehet: szakkor, 6nképz6kor, sportkori foglalkozas. Minden évben 6-8 ilyen
tipusu foglalkozast szerveziink. Tartds felmentés szakkori foglalkozasrél nem adhaté. A foglalkozas
idétartama 45 perc.

Csoportvezetdi foglalkozas, évfolyamfoglalkozas — hétkdznapokon az esti id6szakban hetente egy
csoportvezet6i, vagy évfolyam foglalkozason kotelezé a tanuld részvétele. Tartds felmentés ez aldl nem
adhaté. A foglalkozas idétartama 45 perc.

Sporttevékenység — a kollégium udvaran, ill. a kbzeli nyilvanos sportpalyakon lehetéségik van a
diakoknak sporttevékenységet folytatni hétkbznapokon 16 6raig, valamint a 18:30 és 20:30 6ra kozotti
idészakokban. A sporttevékenységet a kollégiumi sporttevékenység felligyeletével megbizott
nevel6tanara fellgyeli, aki a sporteszk6zok kiadasarol is gondoskodik.

Intézménylatogatas — a kollégium anyagi lehet6ségei figyelembe vételével, fenntartéi és palyazati
forrasok segitségével igyekszik a tanulék szamara ingyenesen latogathaté szinhaz-, és
muzeumlatogatasokat szervezni. A kisérést a kollégium nevel6tanarai latjak el.

Versenyek, vetélkedok — rendszeresen szervezink hazi bajnoksagokat, szellemi és jatékos
vetélkedbket. Részt veszink a kollégiumok kozotti versenyeken, vetélked6kon is.

Egyéni foglalkozasok - a kollégium nevel6tanarai felzarkéztatd, korrepetald foglalkozasokat,
tehetségfejlesztd foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre valo felkészitéseket is tartanak. A
nevelbtestilet tamogatjia a tanulok koézotti egymast segitd, felzarkdztatd tantargyi foglalkozasok
megtartasat.

2.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének megdrzése a kollégiumi k6z6sség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendéket, id6pontokat, felel§sdket az éves
munkaterv tartalmazza.

Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések

e tanévnyitd Unnepség,

e Goélyaavato,

e [Egészségnap,

e sakkverseny a budapesti kollégistak szdmara,

o talalkozé szervezése volt kollégistakkal,

o Kisfaludy napok elnevezés(i hagyomanyapolé rendezvénysorozat,
e Sportnap,

e megemlékezés az 1956-os forradalomrdl,

e kollégiumi kirandulas,

e Karacsonyi est,

e megemlékezés az 1848-49-es forradalomrdl és szabadsagharcral,
o Orszaghaz-latogatas,

e Nemzeti Osszetartozas Napja,
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e Végzbsbucsuztatd,

e Zarora.
A kollégiumi megemlékezéseket, Uinnepélyeket a tantestiletnek a munkatervben ezzel megbizott tagja
késziti el6.
Az Unnepélyeken, rendezvényeken az alkalmazottaknak és a tanuldknak az alkalomhoz ill6 ruhdzatban
kell megjelenniuk.

Az unnepélyek, rendezvények megszervezése nem ré anyagi tObbletkdtelezettséget a fenntartdéra. A
programok megszervezéséhez a fenntarté részérél elegendd a havonta biztositott szakmai ellatmany
kerete.

2.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A kollégium alapdokumentumai a kévetkezdk:
e Pedagdgiai program
e Hazirend
o Szervezeti és miikddési szabalyzat.
Ezek a dokumentumok nyilvanosak, megtalalhaték az intézmény honlapjan (www.kisfaludykoli.sulinet.hu).

Barmelyik dokumentummal kapcsolatban el6re egyeztetett idépontban tajékoztatast lehet kérni az
intézmény vezetdségétdl.

A honlapon az alapdokumentumokon kivil megjelenitjik az adott tanév munkatervét és kbzzétételi listajat
is.

2.6. Intézményi védod, 6vo elbirasok
2.6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Ugyeletes nevel6tanar betegség esetén a beteg tanuldkat orvoshoz kildi, sziikség esetén kihivja az
Ugyeletes orvost. Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén azonnal hivja a mentdket.

A kollégiumi tanuldk egészséguigyi ellatasat betegség esetén a Kispesti Egészségligyi Intézetben végzik.
Cime: 1195 Budapest, Ady Endre ut 122-124.

Felnétt 24 6ras orvosi Ugyelet: 1195 Bp., Petéfi u. 49., tel.: 282-9692

Gyermekorvosi tigyelet: 1089 Bp., Ull&i ut 86., Heim Pal Gyermekkdrhaz, tel.: 264-3314 (éjszaka, hétvége
és uinnepnapok)

Ha az orvos ketténél tdbb napos gyogyulasi id6t, vagy fert6z6 allapotot allapit meg, a tanuld koteles
hazautazni annak érdekében, hogy a tébbiek egészségét ne veszélyeztesse. A kollégiumban szintenként
1-1 betegszoba talalhatd, sziikség esetén lehetdség van a fert6z6 tanuld ideiglenes elkilonitésére.

A kollégiumban gyogyszerszekrény a foldszinti nevel6tanari szobaban taldlhaté. Ebben talalhaté az
els6segély-felszerelés is.

Rendkivilli egészségiigyi probléma esetén felvesszilk a kapcsolatot az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalattal.

A kollégium dolgozéinak foglalkozas-egészséguigyi ellatasat és a rendszeres munkaalkalmassagi
vizsgalatokat szerz6déses foglalkozas-egészségugyi orvos végzi.

2.6.2. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében
A kollégiumi tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasat a fenntarto altal biztositott szakemberek végzik.

A kollégiumi Tlizvédelmi szabalyzat és Munkavédelmi szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara, valamint a tanuldkra.

A kollégium minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk
meg6rzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett,
vagy ennek a veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.
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A tanarok a foglalkozasok soran, valamint az lgyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a
rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

A tanulék és a dolgozék minden évben részt vesznek tiiz- és balesetvédelmi oktatason. Evente egy
alkalommal tlizriad6 gyakorlatot tartunk.

3. A VEZETOI MUNKA RENDJE, SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1. Intézményvezetd

Az intézményvezetét a fenntarté palyazat atjan hatarozott idére bizza meg. A kollégiumot az
intézményvezetd iranyitia és képviseli. Jogkoreit akadalyoztatasa esetén helyettesére, vagy mas
alkalmazottra atruhazhatja.

Az intézményvezetd:

e a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a kollégiumot, felelés az
intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

e dont minden olyan, a kéznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakado dontési korébe tartozik,

o felel az intézmény szakszer( és torvényes mikoddéséért, gazdalkodasért,

e szervezi és ellen6rzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositia a szakmai
kdvetelmények érvényesulését,

e gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti és
mikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési
intézmény pedagodgiai programjat, szilkség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének
beszerzésérdl,

o el6késziti a nevelbtestllet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott kbzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

e a tankerileti igazgaténal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz szikseéges — az intézkedési jogkdrén kivul es6 — intézkedések megtételét,

o intézkedést kezdeményez a tankertleti igazgatonal, ha a kéznevelési intézmény rendeltetésszer(
mikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

e dont a tanulok kollégiumba valé felvételérdl,

e dont kollégiumba felvett tanuldk foglalkozasra térténé beosztasaral,

o képviseli az intézményt.

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Tankerdlet altal
raruhazott munkaltatéi jogot a kdznevelési intézmény kbdzalkalmazottai felett. Munkaltatéi joga kiterjed
kiléndsen:

e a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakoéri leirasanak kiadasara,

e a munkaidb-beosztas (munkarend) megallapitasara,

e a napi feladatok meghatarozasara,

e a munkahelyen toérténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kivil térténé
munkavégzés engedélyezésére,

e a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidé engedélyezésére,

e arendkivlli munkavégzés elrendelésére, az ugyelet és a készenlét elrendelésére,

e aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére.

Az intézményvezetd — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval —
javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilénésen:

e a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld6 egyéb jogviszony
létesitésére, megszintetésére,



Kisfaludy Karoly Kdzépiskolai Kollégium — Szervezeti és miikodési szabalyzat 2018.

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetéi, illetve vezetdi megbizas adéasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotéseére,

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara,

a potlékok differencialasara,

véleményezi a tankertleti igazgaté hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve az intézmény
kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmeényvezet? felel:

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestilet vezetéséert,

a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezéseert és ellenbrzéséeért,

a nemzeti és kollégiumi Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a diakbnkormanyzattal, szil6i szervezettel valo
megfelel6 egylttmikddéseért,

felel a hazirendben rdégzitett keretek koézott a kdznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésben az intézményben belili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kivili programok zavartalansagaért, a tanuldk
és az alkalmazottak biztonsagéért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével kerll sor,

az adatszolgaltatasok, beszamoldk hataridére valé elkészitéséeért,

a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartataséért.

Kapcsolatot tart és egyUttmikddik:

a fenntartéval,

a kollégiumban elhelyezett tanuldk oktatasat végz6 iskolakkal,
pedagdgiai szakszolgalatokkal,

pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

a pedagdgiai ellendrzést ellatod intézményekkel,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

A gazdalkodasi feladatok terén felelds:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznédlatdba adott vagyon rendeltetésszer(
hasznalataért,
az intézmény takarékos gazdalkodasaeért.

3.2. Intézményvezetd-helyettes

Jogallasa:

az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa,

az intézményvezetd tartdés tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel és jogkorrel
helyettesiti,

rendszeresen beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezets felé.
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Feladatai:

e a nevel6tanarok munkajanak kodzvetlen iranyitédsa: 6sszefogja, szervezi a nevel6testilet és a
tanulék kdzoésségeinek munkajat az intézmény alapdokumentumai alapjan,

o felel a hazirend és a napirend betartatasaért,

o felel a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatasaért,

o felel az intézményvezetd altal kért beszamolok és egyéb irasos anyagok idében valo
elkészitéséért,

o segiti a diakdbnkormanyzat munkajat,

o koordinalja a szabadid6s tevékenységet,

e segiti az intézményvezetét a tanuldk csoportba sorolasanal,

¢ kialakitja a tanuldék szobabeosztasanak rendjét, és folyamatosan gondozza azt,

e koordindlja a tanuldk tanulészobara osztasanak rendjét és a kotelez6 korrepetalasi rendet,

o koordinalja a szakkorok, érdeklédési korok beinditasat és feltigyeli folyamatos miikddésuket,

o vezeti a kollégiumi Ugyeleti naplét, a szilenciumi jelenléti ivet, az egyéni foglalkozasi naplét, a
szakkori naplét,

o vezeti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasainak nyilvantartasat,

o tervezi és folyamatosan koordinalja az évfolyam és csoportvezetdi foglalkozasok rendszerét,

o kozremilkodik palyazatok irasanal, lebonyolitasanal, eszkézbeszerzéseknél,

o segiti az intézményvezetbdt a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

o részt vesz a bels6 ellenbrzési és dnértékelési folyamatokban.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas az ugyekben torténé érdemi dontésre, intézkedésre, valamint kilsé szervnek vagy
személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.

Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat tartalmaért és
formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelbs.

Az intézmény nevében az intézményvezetének van kiadmanyozasi joga azokban az ligyekben, amelyet a
Tankerllet a feladatkérébe utalt.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, megszintetése, valamint a pénzigyi intézkedések kivételével az
intézmény kodzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait,

- atanuldi jogviszonnyal, a szul6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontéseket,

- az intézmény napi mikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, iratokat,
megkereséseket, leveleket,

- arendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat az intézményvezetdé a koznevelési intézmény
kdzalkalmazottjara atruhazhatja, az &truhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem atruhazhat6. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd-helyettes.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a hataskdrébe tartozé Ggyekben az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyekre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az lgy azonnali intézkedést
igényel — nyilatkozattételre az intézményvezetd-helyettes jogosult.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:
- jognyilatkozat tétele az intézmény nevében,
- tanuldi jogviszony,
- az intézmény és mas személyek, szervezetek kozotti szerz6dések megkotése, modositasa,
felbontasa,
- azintézmény képviselete hivatalos tgyekben,
- azintézmeényfenntartd elétt,
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- a nevel6testiilettel, a diakdonkormanyzattal és a szll6i munkakozdsséggel valé kapcsolattartas
soran,

- mas koOznevelési intézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran,

- gazdasagi jellegl teljesitésigazolas a Tankerilet erre vonatkoz6 szabalyzataban meghatarozott
0sszegig.

3.5. A vezetdk helyettesitésének rendje

Mivel a kollégiumban a vezet6i megbizassal rendelkezdk Iétszdma és a folyamatos munkarend (a hét
minden napjan 24 6raban) nem teszi lehetévé, hogy a vezet6 vagy a helyettese folyamatosan az
intézményben tartézkodjon, tavollétik vagy akadalyoztatasuk esetén az lgyeletes nevelbtanar felel a
kollégium biztonsagos mikodéseeért.

Az Ugyeletes nevel6tanar felel6ssége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefiggé azonnali dontést igényld Ugyekre terjed ki. Az Ugyeletes
nevel6tanar rendkivili intézkedés esetén a lehet6 leghamarabb jelentési kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetbnek.

3.6. Pedagogusok, nevelétestiilet

A nevelbtestilet tagja a kollégium valamennyi pedagoégus munkakort betdlté alkalmazottjia. A
nevel6testilet jogkdrébe tartozé Ugyeket a nevelbtestilet kollektivan gyakorolja.

A nevelbtestllet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tgyben.
A nevelétestilet dont:

e a pedagdgiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasaral,

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a kollégium munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadasaral,

o a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

e a hazirend elfogadasarol,

¢ a tanuldk fegyelmi tgyeiben,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény
tartalmardl.

Egy tanév soran a nevelbtestilet a kovetkezd értekezleteket tartja:

e alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

e negyedévi nevelési értekezlet,

o félévi nevelési értekezlet,

e haromnegyedévi nevelési értekezlet,
o tanévzaro értekezlet.

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestulet tagjainak egyharmada kéri,
illetve ha az intézményvezetd ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

A neveldtestilet dontéseit - ha errdl jogszabaly mashogy nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(
sz6tdbbséggel hozza.

Fegyelmi Ugyekben a nevelbtestilet az eset kivizsgalasara, a fegyelmi targyalas megtartasara, és a
fegyelmi déntés meghozatalara fegyelmi bizottsdgot hozhat létre.

A nevel6testulet személyi kérdésekben — a nevelbtestilet tobbségének kérésére — titkos szavazdssal is
donthet.
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A nevel6testlleti értekezletrél jegyzdkdnyvet kell vezetni.

A nevelébtestiilet jogszabalyokban meghatarozott feladatkorei kozll azok el6készitésére, vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkér gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni kdteles azokrél az
ugyekrél, amelyekben a nevelbtestilet megbizasabdl eljar. A jogkor atruhazasaval kapcsolatos dontést -
a beszamolasi kotelezettség hataridejével és modjaval egytt - jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

3.7. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkat kollégiumunkban a rendszergazda segiti.
Az adminisztrativ feladatok elvégzésében az iskolatitkar segit.

3.8. Tanulék kozosségei

A kollégium tanuloi kozé felvétel Utjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl az
intézményvezetd dont a nevelbtestilet véleményének megkérdezésével. A felvétel rendjét a kollégium
Hazirendje részletezi.

A tanuldkat tanév soran csoportvezetdi csoportokba és évfolyam szerinti csoportokba soroljuk.

A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiaddsarol szol6é 59/2013. (VIIL.9.) EMMI
rendelet alapjan folyik a nevel6tevékenység.

A kollégiumban diakénkormanyzat (DOK) mikodik, melynek tevékenységét a kollégium hazirendje
részletezi.

3.9. Sziil6i szervezet

A kollégium tanuldinak sziilei a tanuldk jogainak érvényesitése érdekében szll6i szervezetet hozhatnak
létre. A szlil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényeslilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmeény vezetdjétdl.

A szill6i szervezet dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek
megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a kollégium
vezetbjétdl, az e korbe tartozd Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelbtestiilet értekezletein és gyakorolhatja véleményezési jogat. E tekintetben a tanuldk legalabb 50 %-
a mindslul a tanuldk nagyobb kdzdsségének.

A szil6k elére egyeztetett idépontban tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetéjétdél, vagy a
pedagodgusaitol a kollégium mikddésével kapcsolatban.

A szlil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol a hazirend, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ
elfogadasakor, ill. médositasakor.

3.10. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A kollégium a nevel6-oktaté munka szinvonalanak fenntartasa és folyamatos fejlesztése érdekében belsé
ellendrzési és értékelési rendszert mikddtet, amely igazodik a pedagégusok mindsitési rendszeréhez és
a pedagogiai szakmai ellenérzések kiilsé rendszeréhez. Utemterv alapjan tanévenként tervszeriien sor
kerul bizonyos pedagoégusok ellenbrzésére és munkajanak értékeléseére.

Az Utemtervben nem szerepld pedagégusok munkajanak ellenérzése is folyamatosan zajlik eseti
ellenérzések formajaban. Ennek kiemelt teriletei: évfolyam- és csoportfoglalkozasok, szakkorok, a
hazirend betartatasa, az adminisztracios tevékenység, tanulast segitd tevékenység ellenérzése.

A nevel8-oktatd munka belsd ellendrzésére az intézményvezetd és helyettese jogosult. Az ellenbrzés
tapasztalatait az ellenérzést végzé a pedagdégusokkal egyénileg megbeszéli. Az altalanosithatd
tapasztalatokat a tantestlleti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

4.1.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A kollégium vezet6je és helyettese személyes, napi szébeli kapcsolatban all a kollégium tanaraival és
technikai dolgozdival. A fontos tudnivaldkat, utasitasokat irasban is tudtukra adja a kdvetkezd formakban:

o Kkollégiumi naplé,

e csoportnaplo,

e tanari falitjsag,

e tanari Gzendflizet, e-mail,
e portasnaplo.

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg, vagy
valasztott képviselbik utjan kdzolhetik az intézményvezetével.

4.1.2. A didkonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas

A diakdnkormanyzat élén a valasztott kollégiumi DOK-vezetdség all.

A kollégium vezetésége a diakdnkormanyzat munkajat segité pedagogus kézremiikodésével lehetdség
szerint hetente megbeszélést folytat a diakdnkormanyzat vezetéivel.

A diakdénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikddésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

e a kollégiumi SZMSZ elfogadasakor és médositasakor,
e a hazirend elfogadasakor és médositasakor,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A diakénkormanyzat déntési jogkoére kiterjed:

o sajat mikoddésére és hataskore gyakorlasara,

o a mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
o tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasara és mikodtetésére,
o vezetbinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatésahoz téritésmentesen hasznédlhatja a kollégium helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a kollégium mikodését.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgydilést kell szervezni a didkénkormanyzat miikddésének és a
tanuldi jogok érvényesulésének attekintése céljabol. A diakkézgyllés dsszehivasat a diakbnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi.

4.1.3. Pedagoégusok — tanulék kézdsségei

A pedagégusok nevelb-oktatd tevékenységlk soran, tovabba a kollégiumi foglalkozasok
(csoportfoglalkozas, kotelez6en valaszthatd foglalkozas, a szabadidé eltdltését szolgald foglalkozas,
valamint a tanuldkkal valé térédést és gondoskodast biztositd egyéni foglakozasok) alkalmaval rendszeres
kapcsolatban allnak a tanuldkkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrél, annak végrehajtasarol, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetd tajékoztatja a diakokat.

A tajékoztatas torténhet:

e adiakdnkormanyzat vezetdségi Ulésén,
o kollégiumi gylléseken,
o diakkozgydlésen,
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e hangosbemondédn keresztil,

o afolyoson elhelyezett hirdet6établak segitségével,
e a honlapon keresztll,

e a kozdsségi oldalon,

e e-mail formajaban.

A csoportvezetd tanarok a csoportvezetsi foglalkozasokon rendszeresen tajékoztatjak tanuldikat a
kollégiumi élettel kapcsolatos tudnivaldkrol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik utjan kdzoélhetik a kollégium vezetésével, a pedagdgusokkal, és a kollégium dolgozdival.

4.1.4. A szakmai munkakozosségek egyiuttmiikodése, kapcsolattartasuk rendje, részvételilkk a
pedagégusok munkajanak segitésében

A kollégiumban nem mikddtetink szakmai munkakozdsséget, mert |étrehozdsanak nincs megfeleld
indokoltsaga.

4.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje
Az intézményt a kilsé kapcsolatokban az intézményvezetd, ill. az altala megbizott dolgozd képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntartoval,

e partneriskolakkal,

o tarskollégiumokkal,

e pedagodgiai szakszolgalatokkal,

e pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,

o atanuldk egészségugyi ellatasat biztositd szolgaltatéval,
e a gyermekjoléti szolgalatokkal,

o szUkség szerint egyéb intézményekkel.

4.2.1. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

A kollégium vezetése az év elején tartandd szil6i értekezlet alkalmaval tart személyes megbeszélést a
szUl6k képviselGivel. Félévkor és a tanév végén eljuttatjia hozzajuk az intézmény szakmai munkajarol sz616
beszamolét. Ezen kivil szikség esetén Osszehivia 6ket, valamint a szll6k is kezdeményezhetik a
megbeszélést. A kapcsolattartas az intézmény és a szllék lakhelye kozti nagy tavolsag miatt jellemz&éen
e-mailen és telefonon torténik.

4.2.2. Pedagogusok — sziil6k

A pedagdgusok az év eleji szUlbi értekezlet alkalmaval talalkoznak a szul6kkel. A sziil6k az iskolai szUl6i
értekezletek valamint fogadénapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot is. A csoportvezetd tanarok
az els6 félév lezarasa utan egy értékelblapot juttatnak el a sziil6khdz, amely tartalmazza a gyermekuk
kollégiumi viselkedésével, magatartasaval, valamint iskolai eredményével kapcsolatos tényeket.

A sziil6k szikség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes talalkozét a pedagogusokkal.
4.2.3. Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium vezetése rendszeres kapcsolatban all azoknak az iskolaknak a vezetésével, amelyektdl a
legtébb tanulét fogadjuk. A kollégiumi felvétel id6szakaban felvétellel kapcsolatos informaciokat juttatunk
el ezekbe az iskolakba. A kollégiumi csoportvezetd tanarok felveszik a kapcsolatot a csoportjukba tartozé
tanuld iskolai osztalyfénokével, érdeklédnek tanulmanyi eredményeik felél, szlikség esetén személyesen
talalkoznak.
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4.2.4. Kapcsolat kollégiumokkal

rRendszeresen részt veszink a budapesti kézépiskolai kollégiumok altal szervezett sportrendezvényeken,
torténelmi, irodalmi vetélkeddkon, tehetségkutatdé rendezvényeken. Kollégiumunk minden tanévben
kollégiumok kozti sakkversenyt szervez.

Tanaraink részt vesznek a tébbi kollégium altal szervezett bemutatoé foglalkozasokon, tovabbképzéseken,
férumokon.

4.2.5. Kapcsolat gyermekjoléti szolgalatokkal

Kapcsolatban allunk févarosi keriletek gyermekjoléti szolgalataival, megkeresés és lres férdhely
fennallasa esetén kollégiumi féréhelyet biztositunk az altaluk patronalt gyermekek szamara.

Amennyiben a tanuldk veszélyeztetettségét pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk elharitani, felvessziik a
kapcsolatot a tanul6 lakhelye szerint illetékes gyermekjéléti szolgalattal.

4.2.6. Kapcsolat az egészségiigyi szolgalatokkal
Kapcsolatban allunk az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat illetékes szerveivel.
A kollégiumi tanulok egészséguigyi ellatasat betegség esetén a Kispesti Egészségugyi Intézetben végzik.

5. ELIARASRENDEK

5.1. Teendok sériilés, rosszullét esetén

Az Ugyeletes tanarnak a tanulét ért barmilyen baleseti sértilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o a sérllt tanulét elssegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sérilést adminisztralnia kell, majd jelentenie az intézményvezet6nek.

E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset helyszinén tartézkodo tébbi tanarnak is részt kell vennie.

A kollégiumban tértént minden balesetet, sérilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a baleset kivaltd okait és azt, hogyan lett volna elkertlhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és
a szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.2. A rendkiviuli esemény esetén sziikséges teenddk

A kollégium mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a kollégium tanuldinak,
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben a kollégiumba telefonon vagy mas modon bombarobbanassal kapcsolatos fenyegetés
érkezik, az informaciot atvevd dolgozd koteles bejelentést tenni a 19. kerlleti Rendérkapitdnysagon
(telefon: 292-9250). Az Uigyeletes tanar a tovabbiakban a rend6rség utasitasai alapjan cselekszik.

Az eseményrdl jegyz6konyvet kell felvenni, és tajékoztatni kell réla a fenntartét.

A rendkivtli eseményekrdl az intézményvezetének tajékoztatnia kell a tankerilet igazgatojat.

5.3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
A kollégiumi tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasat a fenntarto altal biztositott szakemberek végzik.

Az intézményben az intézményvezetd gondoskodik a tlizvédelmi feladatok végrehajtasardl. A tlizriadé terv
részeként évente egy alkalommal elrendeli tlizriad6-gyakorlat végrehajtasat.

A tanuldk és a dolgozok bekdltdozés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek tlzvédelmi
oktatason.

TGz esetén a tanuldknak, a pedagdgusoknak, a technikai dolgozdknak az épliletet a tlizriadd tervnek
megfeleléen kell elhagyni, és az utcan vagy az udvaron kell gyllekezni és varakozni, amig az
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intézményvezetd, a helyettese, vagy az ugyeletes nevel6tanar mas utasitast nem ad. A tanuldk
fegyelmezett kivonulasaért az intézményvezet6 vagy helyettese tavolléte esetén az ligyeletes nevelbtanar
felel.

A kollégiumban katasztrofahelyzetnek szamit:

o tlz, tlzvész,

¢ terrortdmadas,

o természeti katasztréfa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.),
e robbanas,

e az épulet falainak repedése,

o atetd jelentbs sérllése,

e jelentdés aramkimaradas,

o télen a f(itési rendszer teljes leallasa,

o rendkivili idéjarasi viszonyok,

o fert6zés, mérgezés, jarvany,

e a kollégium kdrnyezetében |év6 ipari katasztrofa,
o jelent8s Iégszennyezbdés,

o atdmegkodzlekedés teljes leallasa,

sulyos munkahelyi baleset.

Kotelez6 intézkedések:

o kulsé és bels6 rendbontas esetén, ha a kdrilmények megkivanjak, a kertleti renddrség riasztasa,
o tliz, természeti vagy egyéb katasziréfa bekovetkezése esetén a 112-es orszagosan hivhaté
segélyhivé szam hivasa.

Katasztrofahelyzet idején az intézkedéseket a jelen 1évd vezet6 teszi meg, tavolléte esetén az ligyeletes
neveldtanar. Az ugyeletes nevelStanar az intézkedés utan haladéktalanul értesiti az intézményvezetét az
eléallt helyzetrél és a megtett intézkedésekrél.

Az intézmény vezetdje irasban is beszamol a fenntartéjanak a rendkivili esemény bekdvetkezésérdl.

5.4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

A tanulék minden tanév elején kotelez6 tliz- és balesetvédelmi oktatason vesznek részt. A kollégium
hazirendje is tartalmaz balesetvédelmi el6irasokat, ill. tiltasokat.

Amennyiben a tanuldk vészhelyzetet vagy balesetet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek értesiteni az
Ugyeletes nevel6tanart, aki az SZMSZ 5.1., 5.2. valamint 5.3. pontjaiban leirt eljarasrend szerint jar el.

5.5. Fegyelmi eljaras

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi blntetésben részesithetd.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,
e) kizaras
fegyelmi blintetés szabhato ki.

A fegyelmi biintetést a nevel6testilet hozza. A kollégiumi diakbnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.
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A fegyelmi eljardas meginditasarél — az indok megjel6lésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld szilgjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru tanulo
szul6jét meg kell hivni. Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi tigyekben valo eljarast a kéznevelésrél széld 2011. évi CXC. toérvény 58-59.§-ai, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szoldo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-ai
szabalyozzak.

Sulyosan elitélendd tanuléi magatartas: az agresszid, a bantalmazas, masok megalazasa, a lopas, masok
egészségének veszélyeztetése, kabitdszer terjesztése és hasznalata, alkoholfogyasztas, szandékos
rongalas, és a tiltott helyen térténd dohanyzas.

5.6. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztet6 eljaras) el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez  elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kdzotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved® fél, kiskoru sérelmet
elszenved6 fél esetén a szilé, valamint a koételességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szélo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a szll6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld,
kiskoru tanulé esetén a szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés kollégiumba t6rténé megérkezésétél szamitott
tizendt napon belll az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra
fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a szll6é nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld csoportk6zésségében meg lehet vitatni,
tovabbé az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja (a nevelbtestilet) felel, a technikai
feltételek biztositasa (megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, értesité levél kikildése, egyeztetd
felkérése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos szabalyokat a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-54. §-ai tartalmazzak.

5.7. Karokozas

Ha a tanulé tanulmanyi koételezettségeinek teljesitésével &Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan
ervényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanulé cselekv8képtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kbtelezd legkisebb munkabér — a kadrokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.
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5.8. A tanulo altal eléallitott termék vagyoni joga

A kollégium és a tanuld kdzotti eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a kollégium szerzi
meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kertlt dolog felett, amelyet a tanuld allitott eld, vagy
amely a tanuld kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben,
illetve kollégiumi tagsagi viszonyhoz kapcsolédo feladatok teljesitésekor jott [étre. A tanul6t dijazas illeti
meg, ha a kollégium a tulajdonaba kerult dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A
dijazds mértéke az értékesitési 6sszeg 50 %-a.

5.9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Amennyiben a kollégiumban elektronikus Gton készit papiralapti nyomtatvany készilt, az akkor tekinthetd
hitelesnek, ha az alabbi feltételek fennallnak:

- anyomtatvanyban a megfelel6 adatok szerepelnek,
- megfelel6 hataskorrel ellatott személy alairta, és az intézményi kérbélyegzdvel ellatta,
- anyomtatvanynak iktatasi hattere van.

"oy

5.10. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kollégium a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet el8irasainak megfelel6en hasznalja a kéznevelés
informacios rendszerét (KIR). A megadott hatéridket betartva adatokat szolgaltat a KIR részére. A KIR-
ben nyilvantartott adatokat szikség esetén kinyomtatjuk, majd az intézményvezetd alairasa és a
korbélyegzbvel tortént hitelesités utan elhelyezésre kerilnek az irattarban.

6. A KONYVTAR MUKODESE
6.1. A konyvtar adatai

A konyvtar elnevezése: Kisfaludy Karoly Kozépiskolai Kollégium koényvtara

Cime: 1191 Budapest, Kisfaludy u. 28.
Elhelyezése: a kollégium épuletében
Alapterllete: 25 m2

Nyitva tartasa: hétf6tdl csutortokig 14-21 ora kdzott

A kényvtar bélyegzéije:

6.2. A konyvtar fenntartasa

A kollégiumi kényvtar a Kisfaludy Karoly Kdzépiskolai Kollégium szervezetében mikddik. A szakszer(
konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a kollégium vallal felel6sséget.

6.3. A konyvtar gazdalkodasa, gyiijtokore, allomanya

A kényvtar miikodéséhez és feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a kollégium a fenntartd
altal biztositott keretbdl, valamint lehet6ség szerint palyazati forrasokbdl biztositja. A kdnyvtar fejlesztésére
tervezett keretet Ugy kell a kdnyvtarosi feladatokat ellaté tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri
és folyamatos beszerzés biztosithatdé legyen. A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar feladata.

A kollégiumi kényvtar gy(ijtékori szabalyzatat az 1. szamua melléklet tartalmazza.

A konyvtar a kdzépiskolai kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszerien fejleszti allomanyat.
Az allomany vétel, ajandék és palyazat utjan - a gy(ijtékori elveknek megfeleléen gyarapszik.

6.4. A konyvtar feladatai

Gylijteményét — a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével — szakszerlen fejleszti és
feltarja. Fokozatosan bévild lehetdségeivel a kollégiumi neveld-oktatdé munka szellemi bazisa, a kulturalis
élet tevékenységek egyik szintere.
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Anyagi lehetéségének keretein belll biztositia a kollégium tanuldi és nevelSi részére a tanulashoz,
neveléshez és oktatashoz sziikséges ismerethordozokat. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint — a csak
helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével — kdlcsdnzését. Tevékenységével, szolgaltatasaival segiti
a korszer( olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk 6nall6é ismeretszerzd képességének kialakitasat.

A konyvtarterem szakkéri, valamint tanulészobai foglalkozasok szintereként is funkcional, az
allomanygyarapitas soran figyelembe kell venni a kollégiumban mikodd szakkordk specialis igényeit.

Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal 6sszefliggd nyilvantartasi feladatokat, gondoskodik az allomany
védelmérol.

6.5. A konyvtarhasznalat szabalyai, konyvtari hazirend

A koényvtar hasznaldi lehetnek a kollégium tanuléi, a kollégium nevelétestilete és a nem pedagdgus
dolgozdk. A kollégiummal jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak kdnyvtarkdzi kdlcsdnzés
utjan vehetik igénybe a kollégium konyvtarat, ill. kivételes esetben az intézményvezet6 irdsos
engedélyével.

Beiratkozas

A kollégiumba felvételt nyert tanuldk automatikusan a kényvtar tagjaiva valnak. Ugyanez vonatkozik az
intézmény valamennyi dolgozéjara. A nyilvantartasi flizetben az olvasok alairasukkal igazoljak a kényvtar
szabalyainak tudomasulvételét. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Az olvasok jogai és kotelesséqgei

Az olvaséknak jogukban all a teljes konyvtari allomany hasznalata helyben olvasas céljabdl. A
kézikdnyvtari allomany kivételével valamennyi dokumentum kélcsénézhet6.

Az olvasok kotelesek a kolcsonvett dokumentumokat sértetlenil és hatarid6re visszahozni a kényvtarba.
A dokumentumok elvesztése, ill. megrongalodasa esetében kotelesek egy kifogastalan példannyal, vagy
a kdnyvtar szamara szikséges mas mivel potolni a keletkezett kart. A tanul6i és munkavallaldi jogviszony
megsziinésekor a kdlcsonzoétt dokumentumokkal el kell szamolni.

A konyvtar hasznalatanak médijai

Helyben hasznalat

A konyvtar kézikdnyvtari allomanyrésze csak helyben olvashatd. Indokolt esetben a konyvtarosi
feladatokat ellaté tanar kivételt tehet és kdlcsdndzheti az egyes dokumentumokat.

Kblcsbnzés

A kdényvtarbdl valamennyi dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni. A kdlcsdnzést
minden egyes alkalommal nyilvantartasban kell régziteni. Az atvételt a kdlcsénz6 alairasaval hitelesiti. A
nyitva tartas napi id6szakait az olvasdi igényeknek megfelel6en kell kialakitani.

6.6. A konyvtarosi feladatokat ellaté nevelétanar munkakori feladatai

A kollégium konyvtarat kényvtarosi ismeretekkel rendelkezd nevelStanar vezeti, aki leltari felelésséget
vallal a kényvtari allomanyért. Felelds a rendeltetésszerli miikddtetésért és az allomanyvédelemeért,
folyamatosan végzi a kdnyvtar tgyvitelét, allomanyanak alakitasat. Olvasdszolgalatot tart és eleget tesz a
kdnyvtar-pedagdgiai tevékenység kdvetelményeinek.

7. ZARO RENDELKEZESEK
7.1. Az SZMSZ elkészitése

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ elkészitésével, moédositasaval kapcsolatban a didkdnkormanyzatnak és a szuléi szervezetnek
véleményezeési joga van.

Az SZMSZ az elfogadas utan nyilvanossagra  keril.  Megtekinthet6 a  honlapon:
www.kisfaludykoli.sulinet.hu.
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7.2. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ 2018. szeptember 1-jén Iép hatalyba és visszavonasaig érvényes. A felllvizsgalt SZMSZ
hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2014. november 25-én hatalyba Iépett (el6z8) SZMSZ.
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7.3. Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t az intézmény didkénkormanyzata attekintette. Alairasommal tanusitom, hogy a
diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran gyakorolta.

Budapest, 2018. majus 3. G‘l‘%*zf‘** T
Fekete Soma Huba
a diakdnkormanyzat részérol

Az SZMSZ-t a szlléi munkakozosség attekintette. Alairasommal tantsitom, hogy a szll6i szervezet
velemenyezési jogat az SZMSZ modositasa soran gyakorolta.

Budapest, 2018. majus 3. gi\gk /DL‘ C—*W(KK

Risk6 Zsuzsanna
a szil8i munkakdzésseg részerol

A felulvizsgalt SZMSZ-t a Kisfaludy Karoly Koézépiskolai Kollégium nevelétestilete a 2018. aprilis ho 11.
napjan tartott hatarozatképes ulésén egyhangulag elfogadta. Az elfogadas tényét jegyzékonyv tanusitja.

Nyikos Katalin
hitelesité nevelétestuleti tag

Budapest, 2018. majus 3. N Cd% Vv&f’v\

A Kuls6-Pesti Tankeruleti Kézpont képviseletében a Kisfaludy Karoly Kézépiskolai Kollégium Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2018. w.:-y?‘./). k..

- BakFerenc
tankeruleti igazgato

Budapest, 2018. majus 3. //< 2EP

Nagy Tamas
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Gy(jtékori szabalyzat

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: Munkakori leiras

1. szamu melléklet: Gylijt6kori szabalyzat

1. A kollégiumi konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok és alapelvek

A kollégium alapvet6 funkcidja otthont biztositani a csaladjuktol tavol tanulé diakok szamara. Célja, hogy az
értékek és a tudas kozvetitésével, valamint személyiségfejlesztéssel segitse az életben vald eligazodast.
Nevelési cél a tanulok altalanos miiveltségének fejlesztése, ismereteik kiegészitése a készségtargyakban és
a tanulasi, kommunikaciés képesség, viselkedéskultura fejlesztése. Korszer(i altalanos ismeretekkel,
nyelvtudassal és széles korl informatikai, szamitastechnikai felkészultséggel rendelkezé fiatalok képzésére
térekszlnk.

A kollégiumi konyvtar alapfunkcidjat, ezen belll gyiijtékorét is az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelGtestilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. A gylijtékért meghatarozé tényezék kézé
tartozik tovabba a kodzépiskolak tantervi kbvetelményrendszere, a kollégium szerkezete, profilja, nagysaga,
tanuléi létszama, valamint a rendelkezésre all6 anyagiak.

Tekintettel arra, hogy a kollégiumi kényvtar allomanya kicsi, ajanlatos kiemelten, a teljességre torekedve
gyljteni a kézikdnyveket. Fontosak a segédkdnyvek és a tajékozddashoz sziikséges egyéb forrasok is.
Szakmai alapelv, hogy minél kisebb egy kdnyvtar, aranyosan annal nagyobbnak kell lennie a kézikdnyvek
gyljteményének.

A kollégiumi konyvtar allomanya kdzépszintli, valogatva gydijtott és értékorientalt.

A gyljtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke, hasznalhatésaga a gyarapitds és apasztas
folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhet6 el.

A kollégiumban két tannyelvii képzésben részesild didkok is laknak, ezért az alapvetéen magyar nyelvi
kényvtari allomanyban - er6sen valogatva - helyet kapnak az idegen nyelvii segédkdnyvek, ismeretk6zl
anyagok és szépirodalmi mivek is.

A kollégiumi kdnyvtar nem helyettesitheti, hanem kiegészitheti az iskolai kdnyvtarat; tulajdonképpen egy
otthoni kdnyvtar kényelmét biztositja, csak sokkal szélesebb valasztékot kinalva, amely a helyi igényeknek
megfeleléen hasznos segitséget nyujthat a felkésziléshez, miivel6déshez, szakkéri tajékozodashoz,
pihenéshez.

A tanuldk érdeklédésének, mivel6dési, szorakozasi igényeinek, valamint a pedagdgusok szakirodalmi
igényeinek kielégitéséhez kozvetlenul, vagy konyvtarkdzi kdlcsénzés utjan, mas konyvtarak allomanya is
rendelkezésre all. (Példaul a kerlletben talalhaté Szabd Ervin fiok konyvtar.)

2. Foégylijtokor, mellékgyjtokor

A koényvtar elsédleges funkciéjabdl adodé feladatainak megvaldsulasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fégytjtékérébe. Ide soroljuk tehat az irdasos nyomtatott dokumentumtipusok koézil a kézi - és
segédkonyveket, valamint az iskolai tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyokat, a tankdnyvekben és
egyeéb oktatasi segédletekben ajanlott olvasmanyokat, a kollégiumi szakkérok munkajat segité szakirodalmat,
a tananyagot kiegészité ismeretkdzl6é és szépirodalmat, a nem nyomtatott ismerethordozokat (audiovizualis
dokumentumok, szamitdgépes szoftverek stb.), és a kollégium torténetének, munkajanak pedagodgiai
dokumentumait.

A kollégiumi konyvtar fontosnak tartja a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési, szoérakozasi igények
kielégitésére szolgald ismerethordozdk gyljtését is, de az anyagi lehetéségek csak részleges gydijtést tesznek
lehetdvé. Ezek az ersen valogatott dokumentumok a mellékgydijt6kérbe tartoznak.

3. Gyiijtokori leiras
A kollégiumi kényvtar gyiijtékére formai szempontbdl
al [rasos nyomtatott dokumentumok

— konyvek
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— periodikumok
b/ Audiovizualis ismerethordozok (videokazetta, CD)
¢/ Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok
(CD-ROM, multimédia CD)
A gyiijtemény tartalmi 6sszetétel (allomanyegységek)

Kézikonyvtar allomany

Alapszikséglet (elssorban a bazisintézmények kézismereti tananyaga altal meghatarozva):
— altalanos és szaklexikonok,
— altalanos és szakenciklopédiak,
— egyetemes miivelédéstorténeti 6sszefoglalok,
— életrajzi lexikonok, ki kicsodak,
— idegen nyelvi lexikon, enciklopédia,
— tébbnyelvl kis és nagy szétarak (els6sorban angol, német és spanyol),
— egynyelv( szétarak (idegen szavak, szinonima, értelmezd, stb.),

— fogalomgyljtemények, fogalomtarak, tantargyi és kozhasznu tajékozédashoz
sziikséges adattarak,

— kézikdnyvek, 6sszefoglalok,

— tantargyak tanitasahoz nélkilézhetetlen segédkoényvek, kronolégiak,
hatarozok, tablazatok, széveggyljtemények, stb;

— bibliografiak,

— tankényvek,

— atlaszok,

— magyarorszagi és budapesti utikonyvek, térképek.

Ismeretkdzld irodalom

Az ismeretkdzlé szakirodalom gydjtése a tantargyakhoz kapcsoléddan a kdzépszintl teljesség igényével
ugyan, de vélogatva toérténik. A kollégium bazisiskolainak a ko6zds kdzismereti tartamait kell ennek az
allomanyrésznek lefednie. Féként az Gsszefoglald munkakrél és a tanuldk munkaltatasahoz sziikséges
alapveté anyagokrél van sz6. A monografikus, szakmai részletkérdésekrdl szold6 miiveket csak indokolt
esetben (pl. szakkorok) és er6s valogatassal gydjtheti a kényvtar. Lehet6ség szerint teljességgel gyijtjik az
érettségi vizsgak alapirodalmat, valamint a hazi és ajanlott irodalmat.

Fontosnak tartjuk a hatékony tanulasi technikak elsajatitasat és a kommunikacios képesség fejlesztését segitd
ismeretterjesztd irodalom gydijtését is. Kiemelten kezeljik a kollégium szakkdri munkajahoz (szamitastechnika,
angol nyelv, térténelem, etika, viselkedéskultura, egészségnevelés — megbrzés, mentalhigiéné, csaladi életre
nevelés) sziikséges szakirodalom és ismeretterjeszté irodalom folyamatos beszerzését, valamint a kollégiumi
foglalkozasok menetében munkaltaté eszkdzként hasznalatos miveket.

A bevezetében emlitett masodrangu konyvtari feladatvallalast az ismeretkézI6 irodalom segitségével
szolgaljuk. Valogatva tudjuk gydjteni a tanuldk egyéni érdekl6dési igényeit, dnképzését szolgal6 szakirodalmat.

Szépirodalom

A tantervi és érettségi kdvetelményeket figyelembe véve lehetéség szerint teljességgel gyiijtjik az aldbbiakat:
— koételezé és ajanlott olvasmanyok,
— nemzeti nagyjaink és a vilagirodalom klasszikusainak életmiivei,
— jelentds kortars szerz6k munkai.

Valogatva gydijtjuk:

— antolégiak,
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— népkoltészet,

— a tananyagban nem szerepl6, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamité szerzék
mvei, valamint a kortars irodalom egyes képvisel6i.

Szérakoztatd szépirodalom (erésen valogatva)

A kollégium a tanuldék szaméra az otthont hivatott pétolni, igy szikséges a pihenést, szérakozast segit
irodalom gy(jtése is. A gy(jtés alapelve a minéségi szelekcié. Minden mifajban vannak értékes alkotasok, a
valogatas soran a mindségi belletrisztika képvisel6ire koncentralunk, amelyek regenerdljak és nem
degeneraljak a meglévl ismereteket. Ezek a mivek az életkori sajatossagoknak megfelel§ szinten, a maguk
sajatos eszkozeivel, 6rok emberi értékeket, erkdlcsi magatartdsmintakat kdzvetithetnek.

Pedagdgiai gylijtemény

A gyljtemény szakirodalma a kollégium nevel6tanarainak szakmunkajat hivatott segiteni. A meglévd
pszicholodgiai-pedagodgiai allomanyt folyamatosan korszerisitjik és gydijtjik:

— a pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,

— a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési cél megvalodsitasahoz sziikséges szakirodalmat,
— a miveltségi teriletek modszertani segédkdnyveit,

— a tanitason kivlli foglalkozasok dokumentumait,

— a tehetséggondozas és a felzarkéztatas modszertani irodalmat.

A kollégium mindennapjaival szorosan dsszefliggd pszicholdgiai, oktataspolitikai, jogi, munkajogi, statisztikai,
kézgazdasagi szakirodalmat valogatva gydijtjuk.

Konyvtari szakirodalom

A kodnyvtaros tanar segédkonyvtara:
— tajékozddasi segédletek,
— a konyvtari feldolgozé munka szabalyai,
— kdnyvtarlgyi jogszabalyok,
— moddszertani kiadvanyok.

Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté ismerethordozék

A tananyag szemléltetését, tdbboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kdzhasznu, kdzérdeki
tajékozodast segité anyagok valogatott gyljteménye.

F6bb elemei:

— a kulénb6z6 tantargyak hatékonyabb elsajatitasat segité videofilmek, hangkazettak, CD lemezek,
multimédia CD-k, szamitégépes programok, oktatécsomagok,

— oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti és védelmi filmek,

— jatékfilmek a médiaismerethez, a mozgdképkulturahoz, esztétikai neveléshez, a tdmegkultira
reprezentalasahoz (erds valogatassal),

a hazi és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi és szinpadi feldolgozasanak videofelvételei
(teljességre torekvéen),

— a nyelvi képzést tamogato / angol, francia, spanyol / hang- és videofelvételek, multimédia CD-k
(valogatassal),

tanulasmaodszertani, palyaorientaciés oktatécsomagok, szoftverek (teljességgel),

tananyagon tulmutaté, k6zhasznu tajékozodast segité anyagok (erés valogatassal),

a pedagogusok szakmai tovabbképzéséhez sziikséges videofelvételek, szamitogépes programok
(valogatassal).
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Periodikumok

A lehet6ségektdl fuggben fokozatosan szeretnénk gazdagitani, bdviteni a periodikumok valasztékat.
Sziikségesnek tartjuk, hogy a konyvtarban hozzaférhetéek legyenek a tanuldk ismeretszerzését segitd
folyoiratok, pedagoégusoknak pedagogusokrol szol6 lapok, szakfolydiratok.

4. Jelenlegi helyzet - fejlesztési javaslat

Viszonylag fiatal konyvtarrél van sz6, melynek allomanya szerény. Ezért az atlagosnal erésebb, dinamikusabb
fejlesztést kivan a jévében, hogy a pedagdgiai programnak megfeleld célokat tamogatni tudja és a tavlatosan elérend®
gyUjteményi allapotot valdban elérje.
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezd
érvényd.
A kollégium a tanuldk alabbi adatait tartja nyilvan:

- agyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terlletén val6 tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

- szulgje, toérvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o amagantanuldi jogéllassal kapcsolatos adatok,
o atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
o atanuléi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
o atanulé diakigazolvanyanak sorszama.

A fenti tovabbithaték a fenntarténak, a birésagnak, renddrségnek, lgyészségnek, a kdzneveléssel Osszefiiggd

igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozoé rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, tanul6 adatai kézul tovabbithato:

e a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve,
szll6je, torvényes képviselbje lakohelye, tartdézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak
megallapitasa, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto,
biréséag, rendbrség, Ugyeészség, telepulési dnkormanyzat jegyzlje, kdzigazgatasi szerv, nhemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e aneve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, szulbje,
torvényes képvisel6je neve, szilbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
kollégiumi egészségugyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

e aneve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, tdrvényes képviselbje neve, szilbje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetetiségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatés
igénylése céljabol a fenntarto részére,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

e magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett csoporton belil, a
nevelbtestileten belll és a sziilének.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekb&l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A pedagoégust, a neveld és oktatd munkat kézvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremikddik a gyermek,
tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél
a gyermekkel, tanuléval, szilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel&testiilet
tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.
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A gyermek és a kiskoru tanuld sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kézdlhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagoégus, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenl segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru
tanulé — més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szikseéges.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

- szuletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: fels6oktatasi intézmény nevét, a diploma szamat,
a veégzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzéseének idejét,

- munkakére megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezet6i beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének idétartamat,

- lakcimét,

- telefonszamat, elektronikus levelezési cimét,

- elébmenetelével, pedagodgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok kozlil:

o aszakmai gyakorlat idejét,

o esetleges akadémiai tagsagat,

o munkaidé-kedvezményének tényét,

o mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz8désben rogzitett hataridejét,

o mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

o az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd
juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabdl a
személyiadat- és lakcimnyilvantarté szerv részére, valamint az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzések, illetve a
pedagogusok mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasanak lefolytatasa céljabdl az Oktatasi Hivatal részére.

A belépteté rendszerben kezelt adatok

A kollégiumban kartyas elektronikus beléptetd rendszer mikddik, amely a tanuldk és dolgozok belépésekor és
kilépésekor rogziti és tarolja az alabbi adatokat:

e abelépd/kilépd személye
e akartya sorszama
e a belépés/kilépés idépontja.

A személyek belépésének és kilépésének adatait a portdsokon kivil az intézmény pedagdgusai latjak.

A beléptet6 rendszer fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan regisztralja a mozgas tényét
és id6pontjat.

27



Kisfaludy Karoly Kdzépiskolai Kollégium — Szervezeti és miikodési szabalyzat 2018.

3. szamu melléklet: A nevel6tanar munkakéri leirasanak kivonata

Altalanos kotelességek

- A nevel6tanar a kollégium szervezeti és miikddési szabalyzata, hazirendje, pedagogiai programja, éves munkaterve,
valamint az intézményvezetdi utasitasok alapjan végzi munkajat.

- A heti rendes munkaidejét hétk6znapokon 6 és 22 dra kdzott dolgozza le a meghatarozott beosztas szerint.

- A meghatérozott beosztas szerint rendkiviuli munkavégzés keretében lgyeletet |at el hétkdznap éjszaka, hétvégén
nappal és éjszaka, valamint munkasziineti napokon.

- Munkaidejét el6re elkészitett tanari beosztas szerint teljesiti. Ha a szolgalatanak ellatasaban akadaly keletkezik, azt
felettesének el6zetesen jelenteni kdteles. Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb
48 oraval elébb bejelentési kotelezettseéggel tartozik.

- Ha munkaja kapcsan barmilyen rendellenességet észlel, azt a megfelelé helyen dokumentalja.
- A beosztés szerinti munkaidd kezdete el6tt legaldbb 10 perccel kordbban koteles a munkahelyén megjelenni.

- Az aktualis beosztas szerint ellatja az ligyeletes nevel6tanar feladatait. A kollégium vezetdjének és helyettesének
tavolléte vagy akadalyozasa esetén az Ugyeletes nevel6tanar felel a kollégium biztonsagos mikddéséért. Az
Ugyeletes nevel6tanar felel6ssége, intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényl6 lgyekre terjed ki. Az ligyeletes nevel6tanar rendkiviili intézkedés
esetén jelentési kdtelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek.

- A személyi adataiban és lakcimében, telefonszamaban tortént valtozasokat legfeljebb 2 munkanapon beliil jelenti.
A pedagodgus a kotelezd 6rait a kollégiumban:

e atanuldkkal torténé kdzvetlen foglalkozasokra,

e atanuldk folyamatos pedagdgiai felligyeletének ellatasara forditja.
A tanuldkkal val6 kdzvetlen foglalkozas korébe tartozik:

o felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, egyéni vagy csoportos foglalkozas (szilencium),

o kozOsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozas (tematikus évfolyamfoglalkozas)

e aszabadidf eltdltését szolgald csoportos foglalkozas (szakkordk, tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek,
hazi bajnoksagok, kollégiumok kdzétti versenyek),

e atanuldkkal val6 tér6dést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas (korrepetalas, tehetséggondozas),

e a kollégiumi koézdsségek mikddésével Osszefliggd csoportos foglalkozas (csoportvezetéi foglalkozas,
rendezvények, Unnepi megemlékezések szervezése).

- Tudomasul veszi, hogy a kotott munkaidén fellli 6rai (a heti 40 6ras munkaiddn belil) igénybe vehetdk nevelbtestileti
értekezlet, tovabbképzés, programok szervezése, valamint tanuldk kisérése céljabol.

- Megfelel6 pedagdgiai felkésziiltséggel, felelésséggel és onallésaggal, céltudatosan valasztja ki és hasznalja fel a
kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és lehetéségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu
kibontakoztatasa érdekében.

- Szakmai munkajat tudatosan megtervezi, az ehhez szlkséges dokumentumokat hataridére elkésziti. E
dokumentumok kézé tartozik a KNAP foglalkozasok tematikus terve, csoportvezet6i megbizas esetén a kollégiumi
csoport éves munkaterve, a szakkori foglalkozasok tematikus terve, rendezvények forgatokdnyve, és a felzarkoztatasi
tervek.

- Kézremikodik a kollégium kdzosségének kialakitdsdban, tovabbfejlesztésében.

- Felelds a ra bizott tanuléik erkdlcsi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért, mivelédéséért és egészséges életmaodjaért.
Gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrél, az életpalyara vald felkészitésrél. Tamogatja a tanulok
sporttevékenységét.

- Hivatasabdl ered6 kotelessége pedagogiai, pszicholdgiai, szaktargyi és altalanos miveltségét fejleszteni. Részt vesz
a tovabbképzéseken.

- Segiti és tamogatja a kollégiumi diaksag Onkormanyzati szerveit, azok tervezd, szervez0, iranyito, ellenérzé
munkajat, az dntevékenység kibontakoztatasat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat. Oszinte, nyilt tanar-diak
kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére térekszik annak érdekében, hogy a diakok igényeljék tanacsait, segitségét.

- A tanuldk személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az altala valasztott formaban
rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan differencialt jellemzést tudjon adni a tanuldrél.
Medfigyeléseit egyezteti a kollégium nevelbtestiletével.

- A nevelbtestulet altal hozott dontéseket, hatarozatokat betartja. Neveldmunkank sikere érdekében a kollégakkal
egyutt torekszik az egységes pedagdgiai fellépésre. A hazirendben foglaltakat betartja és a tanulékkal kdvetkezetesen
betartatja.
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Altalanos feladatok

- Az aktudlis tanévi foglalkozasi tervnek megfeleléen évfolyamfoglalkozasokat tart a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja (KNAP) alapjan.

- Az adott évi munkatervnek megfeleléen hetente egy kételezéen valaszthatd foglalkozast (szakkort) tart, vagy tanuléi
Onképzdkor tevekenysegét felligyeli.

- A tanuldk rendelkezésére all felzarkéztatd valamint tehetségfejlesztd egyéni foglalkozasok terén. A kotelezd
korrepetalasra rendelt tanuldkkal az elrendelt id6szakon bellil hetente legalabb egy alkalommal rendszeresen
foglalkozik.

- A kuldnb6z6 foglalkozasok megtartasat folyamatosan vezeti a nyilvantartasra kijelélt dokumentumokban.

- Elvégzi a szikséges napi adminisztraciot: szilenciumi jelenlét, esti lIétszamellenérzés, a tanuldkkal kapcsolatos
informaciok bejegyzése az ligyeleti napldba.

- Rendszeresen ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a didkok apoltsagat, a személyi
tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

- Gondoskodik a beteg tanulokrol, azok elhelyezésérdl, illetve azok hazakiildésérél, a betegszobaban valo
elhelyezésrél, magatartasuk ellenérzésérél.

- Amennyiben kiilsé kollégiumi rendezvényen kisérétanari feladatokat lat el, gondoskodik a tanuldk ottani
feligyeletérél, valamint a kiilsé helyszinre térténd oda- és visszajutasukrol.

A nevel6tanar napi teenddi:

- Munkaba érkezésekor megkezdi a felkésziilést a napi feladatokra. Ellendrzi az ligyeleti naplot, a tanari Uzendéfuzetet,
a faliujsagokon elhelyezett aktudlis tGzeneteket. A porta el6tt talalhatd kimend fizetet figyelemmel kiséri. Az épulet
helyiségeit ellendrzi, kiilonds tekintettel a lakészobakra és a tanuldszobakra, meggy6z6dik azok tisztasagardl és
rendezettségérdl.

- A szilencium megkezdésekor gondoskodik arrél, hogy minden tanulé elkezdje a tanulast. A nevel6tanarok szilenciumi
beosztasanak alapjan lgyeletet tart a megadott tanuldészobaban, emeleten, féldszinten, vagy a gépteremben, ahol
gondoskodik a rabizott tanuldk zavartalan tanulasarodl. Ebben az idében korrepetalasra, tehetséggondozésra is nyuijt
lehetéséget, szaktantargyanak megfeleléen.

- Az étkezések ideje alatt figyelemmel kiséri az étkezés rendjét.

- Az esti ordkban kezd6d6 szakkorokhodz biztositja a foglalkozasokhoz sziikséges helyiséget és a nyugodt
korilményeket.

- Rendkivili esetekben (pl. szinhazi el6adas, iskolai rendezvény, egyéb rendezvény) az elézetes megbeszélés alapjan
a tanuld esti kimendgjének idétartamat meghosszabbithatja, és ezt a kollégiumi napldban azonnal régziti.

- Amennyiben egy tanuld téle kéredzkedik szilenciumrdl, vagy az esti kimen6 meghosszabbitasat kéri, a kiskoru tanulét
abban az esetben engedheti el, ha a szl ezt irasban, vagy telefonon kéri.

- Igyekszik minél tébbet a tanuldk koz6tt tartdzkodni, hogy megismerkedjék vellk, és jo kapcsolat alakuljon ki kdztik.

A nevel6tanar éjszakai teenddi:

- Gondoskodik arrdl, hogy 21:00 6raig az ligyeletes szoba tanul6i rendet tegyenek a teakonyhaban.

- 21:00 orakor ellendrzi, hogy a kollégistak visszatértek-e a kimendjukrél. 21:00 6ratél megkezdi a tanulok felkészitését
az éjszakai pihenésre. Ellenérzi a haldk és a firdészoba rendjét. A flird6szobakban éjszakara kinyitja az ablakokat a
szell6zés érdekében.

- Fellgyeli a 22:00 és 24:00 6ra kdzotti éjszakai tanulészobai tanulds rendjét. Az éjszakai tanulasnal minden esetben
kérni kell az éjszakas nevel6tanar engedélyét. Az engedélyt a tanar megtagadhatja, ha a tanulé hanyagsag miatt
hagyta ki a délutani tanulast.

- Hétvégén a villanyoltas 24 6rakor torténik.

- Biztositja, hogy a kollégium tanuléi 22:00 6ra utan ne zavarjak az éjszakai nyugalmat. Hétk6znapokon 22:00 érakor
megszunteti a zuhanyzést.

- Pénteken és szombaton, amikor a kollégiumban Ugyeletet tart, engedélyezheti a tévénézést legkésdbb 24:00 oraig.

- A napléban rogziti, ha a tanuldk kozil valaki kivételes engedéllyel, vagy engedély nélkiil késett, vagy éjszakara
kimaradt. A halétermekben meggy6z4dik arrdl, hogy minden tanuld benn tartézkodik a kollégiumban.

- Betegség esetén ellatja a beteg tanuldkat (lazmérd, gydgyszer), sziikség esetén azonnal kihivja az ligyeletes orvost.
Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén hivja a mentéket.

- Kulsé és belsé rendbontas esetén, amennyiben nem tud intézkedni, hivja a keruleti rendérséget.

- Ha tlizet észlel, a portassal egyltt intézkedik a tlizriadd terv szerint. Legfontosabb feladata gondoskodni az épiilet
kilritésérol.
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- Az éjszakai nevel6tanari szobat koteles példamutatéan rendben tartani.

- Legkésébb 6:30-kor ébresztét tart, és gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk elinduljanak az iskolaba, vagy betegség
esetén az orvoshoz.

- Az éjszakai Ugyelet soran csak akkor térhet nyugovéra, ha minden tanulé megérkezett, a szobajukban tartézkodnak,
és az épllet elcsendesedett. Hétkdznapokon reggel legkésdbb 6:00-kor fel kell kelnie. Hétvégén és munkaszineti
napokon 7:00 6raig aludhat.

- Az éjszakai pihenése alatt végig készen kell allnia arra, hogy gond esetén intézkedni tudjon.
- A hétkdznap reggeli idészakban felligyeli a tanuldk étkezését, valamint szobaik szelléztetését és rendbetételét.
- A hétkdznap délel6tt torténé munkavégzése soran:

e szamon tartja, hogy kik azok a tanuldk, akik a kollégiumban maradnak délelétt,

o ellatja az itt marado6 tanuldk pedagdgiai felligyeletét,

e azorvoshoz mend tanuldk iskolajat értesiti errél a tényrél,

e gondoskodik arrél, hogy a lakdszobak tlizbiztonsagi, higiénés és élelmiszerbiztonsagi szempontbdl
rendezett allapotban legyenek.

Csoportvezetéi feladatai

- A tanév elején éves foglalkozasi tervet készit.

- Rendszeresen tajékozodik a csoportjaba tartozé tanuldk kollégiumi magatartasardl, és igyekszik kezelni a
problémakat.

- Rendszeresen tajékozodik a csoportjaba tartozé tanuldk tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai mulasztasairdl, sziikség
esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyfénokkel.

- A csoportnaplét naprakészen vezeti. Dokumentalja a csoportfoglalkozasok megtartasat és a hidnyzasokat. A
tanulmanyi lapokon folyamatosan vezeti az osztalyzatokat. Figyelemmel kiséri és dokumentalja a tanuldk adataiban
bekovetkezett valtozasokat. A napléba bejegyzi a tanulét érint6 fegyelmezé intézkedéseket. Az iskolaval és a sziilével
folytatott megbeszélések tartalmat roviden 6sszefoglalja a megadott helyen.

- Negyedévente a megadott szempontok alapjan irdsos beszamolét készit tanuldinak iskolai eredményeirdl, kollégiumi
magatartasarol. A nevelbtestileti értekezleteken szdban is beszdmol a csoportjaval kapcsolatos fejleményekrdl, és
javaslatot tesz a gyengébben teljesité tanuldk kotelezd korrepetalasra, ill. kotelezd tanulészobai tanulasra
rendelésérél.

- Rendszeresen csoportfoglalkozasokat tart a ,Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban” megfogalmazott
témakrol az abban szereplé szempontok alapjan.

- A csoportjaba tartoz6 tanuldknal észlelt rendellenességekkel kapcsolatban tajékoztatja a kollégiumban a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté intézményvezetét.

- Igyekszik megismerkedni a tanuldk csaladi kdriilményeivel, és kapcsolatot tartani a szulékkel (gondvisel6kkel).
Eqyéb feladatok, megbizasok
- Az aktualis tanévi munkatervben meghatarozott feladatainak lelkiismeretes elvégzése.
Felelésséqi kor
A nevel6tanar felelésségre vonhato:
e munkakoéri feladatai hataridére torténd elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a titoktartasi kotelezettség, a gyerekek jogainak megsértéséért, a
vezetdi utasitasok be nem tartasaért, a pedagogus etika altalanos érvényl szabalyainak megszegéséért.

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
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