Kivk Loe 135001 / ocos3-1 [ Lo24

KISFALUDY

I

]
-~y
=3
—
o
B
— |
—l
e
—
:ﬂ

iR

KOZEPISKOLAIL

SZERVEZETI
ES
MUKODESI SZABALYZAT

Kisfaludy Karoly

Kozépiskolai Kollégium

Kisfaludy u. 28.
1191 Budapest

2024.



Kisfaludy Karoly Kdzépiskolai Kollégium — Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024.

Tartalom
4 AL TALANS REN DL KEZEBER nmsirssvsssuss smvoscssssssssessimesesssssnssasses st s s s bios s ss oy 4
T A SZMSZ NAtAIYA ... et e e e 4
1.2; InteZmenyi AZoNOSTEOK: s eiriusss consvinms i vy oot S b s e s s R T o v s S e o T S e 4
2. MUKODES RENDUE ......ooititeitieeiiee e ettt sttt bbb 5
2.1. A tanulok, alkalmazottak, vezettk benntartozkodasanak rendje...........ccccovvveivimieciiinicn e 5
2.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a kollégiummal. 5
2.3. Kollégiumi foglalkozasok szervezeti Formai.........o.veoveiiiiiiiic e 5
2.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomaANYAPOIAS ........ccco.cceveiirevicecieiersieees s 6
2.5. Intézmeényi dokumentumok NyilVANOSSAGA ........cuiiiiiiiiiiiie e e 7
2.6, Intezmenyivedd, OVE SIOITASOK ... . ..cuuivesneennsstisisissoiasion s sissinsssbvatses s b A8 5000 00 0 RN £ 5000 0 Dt o2l 7
2.6.1. Arendszeres egészsegligyi feligyelet s ellatas rendje ... 7
2.6.2. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésében ...........coccniiiiiiiiiiinninn, 7
3. A VEZETOI MUNKA RENDJE, SZERVEZETI EGYSEGEK ......oiiiiiiiiieeecee e, 7
B Tt I [ £- V-0 - (o J U OO OO OO OPT TSP 7
3.2 |0 Z0atONEIVEIES i v o S s T e DR S L e S P R 9
3.3, A KIAdmMANYOZAS SZADAIYAT .uuuo svwemvmmmmnsvnssimseimis s ewsins i 5o nws r s 558 ke §5 555008 Eab s sisu sl SO b v 9
3.4, AKEPVISEIBL SZADAIVAI........eeeeiieeiee e n e 10
3.5. A vezetk helyettesiteésenek rendje ..o 10
3.6. Pedaglgusok, NeVEIGIESTUIEE. ... et 10
3.7 TaNUIOK KOZOSSEGEI v s iyese oo ¥ vesssis sasss ross s e sisy sy s st bansa 11
KR T V0] (o TR~ V.4~ S USSP 11
3.9. A pedagogiai munka belsd ellenGrzésének reNdje .....ovvvecviieiieeen s 11
4, A KAPCSOLATTARTAS RENDUE ..ottt e naesans 12
4.1, A belsd Kapesolattartas MENUIB.....c..eeiciiieiiceeie et e e s e e eneeeeanb e e b e e esan s 12
4.1.1. A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja.......ccooveeveceiee. 12
4.1.2. A didkdnkormanyzat és a vezettk kdzotti kapesolattartas........cccoiiii 12
4.1.3: Pedagogusok — 1anulok KOzosse0el i rnnns s s e 12
4.1.4. A szakmai munkakozosségek egylttmikddése, kapcsolattartasuk rendje, részvételik a
pedagogusok MUNKaJANaK SEQIESEDEN . ......cc.iie ettt 13
4.2, A KlsO kapcsolattartas Mend]e . oo it o istn st i i i s b S s S8 S b e s 0 e 13
4.2.1. A vezetbk és a szllbi szervezet kdzotti kapesolattartas ... 13
4.2.2. PetdagOausok — SZONOK «.iuiivumiimmsm iamihssmssmisss sy i smass (3 Yo Sr e by 5355 A 13
4.2.3. Kapesolat azliskolakkal......onmumisommmmmmmmssenammmssmsmvs i i s i s s oy 13
4.2.4. Kapcsolat KoHEGIUMOKKAL .............ooiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e 14
4.2.5. Kapcsolat gyermekjoléti szolgalatokKal............cccoovieiiiiieeiiiiie e 14
4.2.6. Kapcsolat az egészsegligyi szolgalatokKal ..............oo i 14
5. ELJARASRENDEK
5.1. Teenddk SErilés, roSSZUIEE ESBIEN .......occiiiieiiiieees e e e e e e e e e e nnne s 14
5.2. A rendkiviili esemény esetén szUkséges teendBK.........ccovrviiriiiiiiiesece e 14
5.3. Katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje ... 14
5.4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend ........... 15
0.0, FeOY el Bl araS o ooty s o s e o S v R ey e e P 15
5.6. EGYEZIEIE ElATAS ..o.vvecees e e 16
BT JCATOKOZAS, ... .. conesammmesnsssassssrrs s hinbes o s SR e e e T 16
5.8. A tanulo altal el6allitott termeék vagyoni JOGa .......cocccviiiiiiieieiie et 16
5.9. Az elektronikus Gton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésenek rendje ... 17
5.10. Az elektronikus uton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje..........cccoeeeee 17
6. A KONYVTAR MUKODESE ..ottt ettt s st m e s, 17
6. A KOHYVEBATEAEA] . s s e T e 17
6.2, A KONYVIAT fONMArTAS S veiuscsi usmmmicissrin sy s e s e b Vi sy S eSS SRS TV T 17
6.3. A konyvtar gazdalkodasa, gy(jtokore, AllOMANYE ..........cceeiiiiiiiiiiii e e 17
0.4; A KONYVIAr TRlaab el cuiriirmss o o oy s B P e S Y S L T R SRR TR A AR 17
6.5. A kbnyvtarhasznalat szabalyai, kdnyvtari hazirend ..., 18



Kisfaludy Karoly Kézépiskolai Kollégium — Szervezeti és miikodési szabalyzat 2024.

6.6. A konyvtarosi feladatokat ellatd nevelétanar munkakéri feladatai............coooceeiiieiiciiincc 18
7. ZARO RENDELKEZESEK ........coooviiitiiieiiattieeeietes oot s ens st ess st s s 18
T AZ SZIMSZ BIKESZIIESE ..oeicvveieeerieeee st sseeteeerees s oo e e et e eeeaee e eess e e e as e e e e eesneeesenreesnsbeesesnneeanastaenensssnas 18
7.2, AZ SZMSBZ hatAlYDa IGDGSO isuussainsans soviisnsninusssatss s vivssas ivessvesnssivoruns vad¥asssvas a8 o5 riusssanvi s dabasinsiovsssanss 18
7.3, LegitimMACIOS ZATAUBK .....oooiiiiiiiiiiiie ettt e b e e e e ene e sae e e ne e e e e e 19
BELLEILETE 1yanussmssosssinsssvunhsssssssassash s oo 4000050550 vsaes 1 00 i S s S SR 20
1. szamu melléklet: GyftEKOM SZADEIYZAL ..........oooiiiieiei e e 20
2. szamii melléklet: AdatkezelEsi SZADAIYZAL .................ccciviiiiiei ittt se s et e et e 23
3. szami melléklet: A nevelbtanar munkakori leirasanak KIVONALa .........c.cocovveeevoiiieineeiiiecie e 25
4. szamu melléklet: Szabalyzat a panaszok és k6zérdek( bejelentések rendjérol ............cccooeecvveeenn. 28



Kisfaludy Karoly Ko6zépiskolai Kollégium — Szervezeti és milkodési szabalyzat 2024.

1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban kapott felhatalmazas alapjan a

Kisfaludy Karoly Koézépiskolai Kollégium
1191 Budapest, Kisfaludy u. 28.

nevelbtestllete a kollégium mikoédésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseit jelen
szervezeti és mik&dési szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A SZMSZ hatarozza meg a kollégium szervezeti felépitését, mikddésének rendjét, a kilsé és belsd
kapcsolataira vonatkozo megallapitasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek és folyamatok 6sszehangolt mikddeseét,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmeny altal killsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvenyek ideje alatt.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél.

1.2. Intézményi azonositok

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

1205 Budapest, Martirok Gtja 47.
OM azonosito: 200275

Koznevelési és egyéb alapfeladat: kollégiumi ellatas
Az intézménybe felvehetdé maximalis tanulélétszam: 65 f6.
Az intézmény bélyegzbinek lenyomata:

. SISFLUDY KAROLY
Figiadaie ROZEPISKOLAI KOLLEGIURS
1191 Budapest, Kigfaludy u. 20.

kerek:

Az intézmény szines logdja:
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Az intézmény fekete-fehér logdja:

KISFALUDY

KOLLEGIUM

KOZEPISKOLAL

A kollégium internetes honlapot mikddtet, amelynek cime:

www.kisfaludykoli.hu

2. MUKODES RENDJE

2.1. A tanuldk, alkalmazottak, vezeték benntartézkodasanak rendje

A jogviszonnyal rendelkezé tanulék szamara a belépés és a benntartdézkodas a nyitva tartas ideje alatt
nem korlatozott. A tanulok kizarolag nevelétanari feligyelet alatt tartézkodhatnak az intézményben, a
nyitva tartas idészakaban folyamatosan biztositott a nevelbtanari és a portai felugyelet.

A kollégium a tanév soran a tanév rendjéhez alkalmazkodva fogadja a tanulokat. A tanitasi szunetekben
és a hosszl hétvégéken a kollégium zarva tarthat.

A kollegiummal jogviszonyban allé tanulok minden tanitasi évben az elsé iskolai tanitasi napot megeléz6
napon koltéznek a kollégiumba.

A belépés és benntartozkodas a munkaviszonnyal rendelkezd alkalmazottak szamara a nyitva tartas ideje
alatt nem korlatozott.

A kollégium vezettje vagy helyettese a tanév soran munkanapokon hétfétél csutortokig 8 és 17 ora kdzott
a kollégiumban tartézkodik. A kollégium biztonsagos miikédéseért a beosztasban kijeldlt dgyeletes
nevelttanar 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 megeérkezésekor a portas segitsegével odahivja a vendéglatojat, majd a portasfiilkével szemben
elhelyezett fiizetbe beirja érkezését és tavozasat, valamint azt, hogy kinek a vendége. A vendég
viselkedéséért minden esetben az 6t fogadd tartozik felelésséggel. Vendég csak a vendeglatoja
tarsasagaban tartézkodhat a kollégium teriletén.

Vendegfogadas idészaka:
- hétfétél csttortékig 12:00-15:30, valamint 19:00-20:30 ora kozott,
- péntek, szombat, vasarnap 14:00-19:00 6ra kozott.

Mas idészakokban vendeg csak kiveteles esetekben, vezetdi vagy neveldtanari engedeéllyel tartézkodhat
a kollégiumban. A tartézkodas helye az elétér, a klub, az étkezde vagy az udvar.

A tobbi helyiségben, valamint az emeleti halészobakban a vendégek szintén csak rendkivlli esetben,
vezet6i vagy nevelttanari engedéllyel tartézkodhatnak.

A rendbontast okozo, vagy a latogatas szabalyait és a hazirendet be nem tarto latogatét a kollégium
vezetbje hatarozott vagy hatarozatlan idére kitilthatja a kollegium teruletérél.

2.3. Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozasok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja
tartalmazza, amely alapjan a kévetkezé foglalkozasokat szervezzik a tanulék szamara:

Tanulasi id6 - (szilencium) — hetfétél cstortokig 16 s 18:25 ora kdzoétt kotelezd részt venni ezeken a
csoportos jellegii foglalkozasokon. A tanulok egy része tanulészobaban, masik része a lakészobajaban
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tanul. A foglalkozasck 45 percesek. A szilencium 3 darab 45 perces foglalkozasnak szamit. A szilencium
alol a tanuld es a szul6 kérese alapjan, ill. kivalo tanulmanyi eredmenyek elerése eseten felmentés adhato.

Kotelezéen valaszthaté szabadidds foglalkozas (szakkor) — hétkdznapokon a délutani és esti
idészakban minden tanuld hetente legalabb egy kotelezéen valaszthatd csoportos jellegl szakkori
foglalkozason vesz részt. Ez lehet: szakkor, 6nképzdkor, sportkori foglalkozas. Minden évben 6-8 ilyen
tipusti foglalkozast szerveziink. Tartdés felmentés szakkori foglalkozasrol nem adhatd. A foglalkozas
idétartama 45 perc.

Csoportvezetdi foglalkozas, évfolyamfoglalkozas — hétkdznapokon jellemzéen az esti idészakban
hetente egy csoportvezetti, vagy évfolyamfoglalkozason koételezé a tanulo részvetele. Tartos felmentés
ez aldl nem adhatd. A foglalkozas idétartama 45 perc.

Sporttevékenység — a kollégium udvaran, ill. a kozeli nyilvanos sportpalyakon lehetéségik van a
diakoknak sporttevékenyseget folytatni hétkdznapokon 16 draig, valamint a 18:30 és 20:30 dra kozotti
idészakokban. A sporttevékenységet a kollégiumi sporttevékenység feligyeletével megbizott
nevelttanara feltigyeli, aki a sporteszkdzok kiadasardl is gondoskodik.

Intézmeénylatogatas — a kollégium anyagi lehetéségei figyelembe vételével, fenntartéi és palyazati
forrasok segitségevel igyekszik a tanuldk szamara ingyenesen latogathatd szinhaz- és
muzeumlatogatasokat szervezni. A kisérést a kollégium nevel6tanarai latjak el.

Versenyek, vetélked6k - rendszeresen szerveziink hazi bajnoksagokat, szellemi és jatékos
vetélkeddket. Részt veszlink a kollégiumok kézotti versenyeken, vetélkedkon is.

Egyeni foglalkozasok - a kollégium nevel6tanarai felzarkdztatd, korrepetald foglalkozasokat,
tehetségfejlesztt foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre val6 felkészitéseket is tartanak. A
neveldtestilet tamogatja a tanulok kozotti egymast segitd, felzarkoztatdo tantargyi foglalkozasok
megtartasat.

24. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmeény hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének megérzése a kollégiumi kézdsség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendéket, id6pontokat, feleléstket az éves
munkaterv tartalmazza.

Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések

e Tanévnyitd szll6i értekezlet,

e Gélyaavato,

e Egészségnap,

o Sakkverseny a budapesti kollégistak szamara,

o Kisfaludy Napok elnevezésii hagyomanyapolé rendezvénysorozat,
e Sportnap,

o Kollegiumi kirandulas,

e Karacsonyi est,

e Orszaghaz-latogatas,

o Diakkozgyiiles,

e Végzbsblcslztatd,

e Zarbra,

e Az aradi vertanik emléknapja,

e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc iinnepe,

e A kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja,
o Az 1848-as forradalom és szabadsagharc Unnepe,

o A holokauszt aldozatainak emiéknapja,

e A Nemzeti 6sszetartozas napja.

A kollégiumi megemlékezéseket, Unnepélyeket a tantestiiletnek a munkatervben ezzel megbizott tagja
kesziti elé.
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Az linnepélyeken, rendezvényeken az alkalmazottaknak és a tanuldéknak az alkalomhoz ill6 ruhazatban
kell megjelenniuk.

Az Unnepélyek, rendezvények megszervezése nem ro anyagi tobbletkdtelezettséget a fenntartora. A
programok megszervezéséhez a fenntartd részérél elegendé a koltségvetésben biztositott szakmai
keretdsszeg.
2.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A kollégium alapdokumentumai a kdvetkezok:

e Pedagdgiai program

e Hazirend

o Szervezeti és miikddesi szabalyzat.

Ezek a dokumentumok nyilvanosak, megtalalhatok az intezmény honlapjan A dokumentummal
kapcsolatban eltre egyeztetett id6pontban tajékoztatast lehet kérni az intézmeny vezettségetol.

A honlapon az alapdokumentumokon kiviil megjelenitjik az adott tanév munkatervét és kozzéteteli listajat
is.

2.6. Intézmeényi védd, ovo elbirasok

2.6.1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulonak kotelessége jeleznie az ugyeletes neveldtanarnak, ha a nap soran barmely idépontban
betegség tiineteit észleli magan. Torekedni kell arra, hogy a sziikséges ellatas a jelzés utan a lakhely

eredményeképpen az a dontés sziiletik, hogy a tanulé helyben veszi igénybe az orvosi ellatast, akkor
megkeressik a Kispesti Egészségiigyi Intézet ligyeletes gyermekorvosat.

Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén az Ugyeletes nevelbtanar ertesiti a mentdszolgalatot.
Az elsbsegély-felszerelés a foldszinti nevelétanari szobaban talalhata.

Az épliletben szintenként egy-egy betegszoba talalhato, sziikség eseten lehetéség van a fertéz6 tanuld
ideiglenes elkiilonitésére.

Rendkiviili egészségligyi probléma esetén felvesszilk a kapcsolatot az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalattal.

A kollégium dolgozéinak foglalkozas-egészségiigyi ellatasat és a rendszeres munkaalkalmassagi
vizsgalatokat szerzédéses foglalkozas-egészsegligyi orvos végzi.

2.6.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében
A kollégiumban a t(iz- és munkavédelmi feladatokat a fenntarto altal biztositott szakemberek latjak el.

A Tizvédelmi szabalyzat és Munkahelyi kockazatértékelés szabalyzat személyi hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara, valamint a tanuldkra.

A kollegium minden dolgozoéjanak alapvett feladata, hogy a tanulok részére az egeszseéguk, testi epséguk
megobrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek a veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

A tanarok a foglalkozasok soran, valamint a pedagdgiai feliigyeletlik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
balesetmegelézési szabalyokat betartani.

A tanuldk és a dolgozék minden évben részt vesznek tliz- és balesetvédelmi oktatdson. Evente egy
alkalommal tiizriadd gyakorlatot tartunk.

3. A VEZETOI MUNKA RENDJE, SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1. lgazgato
Az intézmény igazgatojat a fenntartd palyazat dtjan hatarozott idére bizza meg a feladat ellatasaval.
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A kollégiumot az igazgatd iranyitja és képviseli. Jogkdreit akadalyoztatasa esetén helyettesére, vagy mas
alkalmazottra atruhazhatja.

Az igazgato:
e dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly,
szerz6dés nem utal mas hataskorébe,
e dont a tanuldk kollégiumba valé felvételerdl,
e dont kollegiumba felvett tanulok foglalkozasra torténé beosztasarol,
o képviseli az intézményt.

Az igazgato felel:

e a pedagogiai munkaert,

e az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéseért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tble elvarhato gondossaggal valo kezeléséért,

e azintézmeényi szabalyzatok elkészitéséért,

¢ a nevelttestilet vezetéséért,

o a nevelttestilet jogkdrebe tartozé dontések elékészitéseért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezeseéert és ellendrzéséért,

e anemzeti innepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

e a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intezményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktaté munka egészséges es biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

e adiakdnkormanyzattal, sz(l6i szervezettel valé megfeleld egylttmikédéseért,

¢ atanulé- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e azintézmeény takarékos gazdalkodasaért.

Az igazgatdé gyakorolja az utasitasi es ellenérzési, valamint a jogszabalyban és a Tankerilet altal
raruhazott munkaltatoéi jogot a kdznevelési intézmény alkalmazottai felett. Munkéltat6i joga kiterjed
kilénosen:

e akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak kiadasara,

e a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

e a napifeladatok meghatarozasara,

e a munkahelyen tortén6é benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kivil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e a munkakdzi szlinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihen6idd engedélyezésére,

e arendkivili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

e aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

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

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkaveégzésre iranyulé egyéb
jogviszony létesitesére, megsziintetéseére,

e azigazgato kivételével a magasabb vezetd, illetve vezetdi megbizas adasara, visszavonasara,

e afoglalkoztatottak kitlintetésére,

e az braaddi tevekenyseg ellatasara iranyuld megbizasi szerz6des megkotesére,

e a koOznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara,

e a potiékok differencialasara,

o véleményezi a tankerlleti igazgatdé hatéskdrébe tartozd — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Kapcsolatot tart és egytttmukadik:
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¢ afenntartéval,

o a kollégiumban elhelyezett tanuldk oktatasat végzé iskolakkal,
o pedagogiai szakszolgalatokkal,

e pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

e a pedagdgiai ellendrzést ellatd intézmeényekkel,

¢ a munkavallaldi erdekképviseleti szervekkel.

3.2. lgazgatohelyettes
Jogallasa:
e 3z igazgatd kdzvetlen munkatarsa,
e az igazgato tartos tavolléte, akadalyoztatasa eseten teljes felelésséggel és jogkorrel helyettesiti.

Feladatai:

e A nevelétanarok munkajanak kézvetlen iranyitdsa: 6sszefogja, szervezi a nevelbtestilet és a
tanulok kdzossegeinek munkajat az intézmeény alapdokumentumai alapjan.

e Részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban, valamint a tanévet értékelé munkaban.

o Elkésziti a pedagégusok munkaiddbeosztasat.

e Segiti az igazgatot a tanulok csoportba sorolasanal.

o Kialakitja a tanul6k szobabeosztasanak rendjét.

¢ Koordinalja a tanuldk tanulészobara osztasanak rendjét és a kotelezé korrepetalasi rendet.

e Koordinalja a szakkorok, erdeklédési kérok beinditasat és fellgyeli folyamatos mikdédésiket.

e Adminisztratori feladatokat lat el a KRETA napléban.

o Felel az igazgato altal kert beszamolok és egyéb [rasos anyagok idében valo elkészitéseéért.

e Segiti a diakénkormanyzat munkat az ezzel a feladattal megbizott kolléga mellett.

¢ Koordinalja a szabadidés tevékenységet.

e Vezeti a kollégiumi tigyeleti naplét, a szilenciumi jelenléti ivet, a szakkéri naplot.

o Fellgyeli a hianyzasok Osszesitését, kezeli azok kévetkezményeit.

e Tervezi és folyamatosan koordinalja a KNOAP szerinti csoportfoglalkozasok rendszerét, ellenérzi
az adminisztracidjat.

o Kozremikodik palyazatok irasanal, lebonyolitasanal, eszkézbeszerzéseknél.

o Segqiti az igazgatét a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban.

o Segiti az igazgatot a pedagdgusok munkajanak ellenérzese, értékelése terén.

Rendszeres beszamolasi kitelezettsége van az igazgatdé felé.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas az Ugyekben torténd érdemi déntésre, intézkedésre, valamint kilsd 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 felelds.

Az intézmény nevében az igazgatdnak van kiadmanyozadsi joga azokban az ligyekben, amelyet a
jogszabaly, vagy a fenntartd a feladatkorébe utalt.

Az igazgato kiadmanyozza:
- a jogviszony létesitése, megszintetése, valamint a pénzlgyi intézkedések kivételével az
intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait,
- atanuldi jogviszonnyal, a szlil6kkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott déntéseket,
- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, iratokat,
megkereséseket, leveleket,
- arendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat az igazgaté a kdznevelési intézmény alkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem atruhazhatd. Az igazgaté akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.



Kisfaludy Kéaroly Koézépiskolai Kollégium — Szervezeti és miitkodési szabalyzat 2024.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyekre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy azonnali intézkedést
igényel — nyilatkozattételre az igazgatohelyettes jogosult.
A kepviseleti jog az alabbi terliletekre terjed ki:

- jognyilatkozat tétele az intézmény nevében,

- tanuloi jogviszony,

- az intézmény és mas személyek, szervezetek kozotti szerzédések megkotése, modositasa,
felbontasa,

- azintézmeny képviselete hivatalos Ugyekben, tovabba az intézményfenntarto elott,

- a nevelttestllettel, a diakdbnkormanyzattal és a szUléi munkakézésséggel vald kapcsolattartas
soran,

- mas koznevelési intézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran,

- gazdasagi jellegl teljesitésigazolas a Tankerllet erre vonatkozé szabalyzataban meghatarozott

0sszegig.

3.5. A vezetdk helyettesitésének rendje

Mivel a kollégiumban a vezetdi megbizassal rendelkezdk létszama és a megszakitas nélkili munkarend
(a hét minden napjan 24 éraban) nem teszi lehetéve, hogy a vezett vagy a helyettese folyamatosan az
intézményben tartozkodjon, tavollétik vagy akadalyoztatdsuk esetén az lgyeletes nevelGtanar felel a
kollégium biztonsagos miikédéséert.

Az ugyeletes nevelétanar feleléssége, intézkedési jogkdre az intézmeéeny miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali donteést igenylé Ugyekre terjed ki. Az (gyeletes
nevelétanar rendkivili intézkedés esetén a lehetd leghamarabb jelentési kotelezettséggel tartozik az
igazgatonak.

3.6. Pedagoégusok, neveldtestiilet

A nevel6testllet tagja a kollegium valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottia. A
nevel6testilet jogkérebe tartozo Ggyeket a nevelétestilet kollektivan gyakorolja.

A nevelbtestilet vélemenyezd és javasiattevd jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tgyben.

A nevelbttestllet dont:

e a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,
e a hazirend elfogadasardl,
e a tanuldk fegyelmi Ugyeiben.

A tanév soran a nevelttestilet a kdvetkezd értekezieteket tartja:

e alakuld értekezlet,

e tanévnyitd értekezlet,

e negyedévi nevelési értekezlet,

e félévi nevelési értekezlet,

e haromnegyedévi nevelési értekezlet,

e tanévzard értekezlet,

o rendkivlli értekezlet (szikség szerint).

Rendkiviili nevelttestileti értekezletet kell dsszehivni, ha az igazgatd ezt indokoltnak tartja, tovabba abban
az esetben, ha a nevelbtestilet tagjainak 50%-a kéri. A nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A neveldtestillet déntéseit - ha errél jogszabaly mashogy
nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotébbséggel hozza.

A nevel6testileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben —
az igazgatd adhat felmentést.
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Fegyelmi Ggyekben a nevelttestilet az eset kivizsgalasara, a fegyelmi targyalas megtartasara, és a
fegyelmi déntés meghozatalara fegyelmi bizottsagot hozhat Iétre.

A nevelttestilet szemeélyi kérdésekben — a nevelbtestilet tobbsegének kérésere — titkos szavazassal is
véleményt nyilvanithat.

A nevelbtestileti értekezletrdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

A nevel6testulet jogszabalyokban meghatarozott feladatkérei kozlil azok elékeszitésére, vagy eldéntésere
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelbtestiletet tajékoztatni kételes azokrol az
tgyekrél, amelyekben a neveldtestllet megbizasabol eljar. A jogkér atruhazasaval kapcsolatos dontést -
a beszamolasi kotelezettség hataridejével és madjaval egylitt - jegyzékdnyvben kell rogziteni.

Az intézmeény pedagogusai negyhetes munkaiddkeretben végzik munkajukat.

3.7. Tanulék kozosségei

A kollégium tanuloi koze felvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl az
igazgatd dont a nevelbtestiilet véleményének megkérdezésével. A felvétel rendjét a kollegium Hazirendje
reszletezi.

A tanuldkat tanév soran csoportvezetti-, évfolyam szerinti- €s szakkori csoportokba soroljuk.
A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja alapjan folyik a nevelétevékenyseég.

A kollégiumban diakénkormanyzat (DOK) mUkédik, melynek tevékenységét a kollégium héazirendje
részletezi.

3.8. Sziil6i szervezet

A kollégium tanuléinak sziilei a tanulok jogainak érvényesitése érdekében szlléi szervezetet hozhatnak
létre. A szUl6éi munkakdzosseég (tovabbiakban: SZMK) figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét, a tanulék nagyobb csoportjat érinté barmely kérdéshen
tajékoztatast kérhet az igazgatotol. Az e korbe tartozo tgyek targyalasakor kepviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelétestilet értekezletein. E tekintetben a tanulok legalabb 50 %-a mindsil a tanulék
nagyobb kozdsségének.

Az SZMK doént sajat mikodési rendjerél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

A szilék elére egyeztetett idépontban tajékoztatast kérhetnek a kollégium vezetditdl vagy a
pedagogusaitol a kollégium miikédésével kapcsolatban.

A szlil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol a hazirend, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ
elfogadasa, ill. modositasa soran.

3.9. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A kollegium a neveld-oktaté munka szinvonalanak fenntartasa és folyamatos fejlesztése érdekében belsd
ellen6rzési rendszert miikddtet, amely igazodik a pedagogusok mindsitési rendszeréhez és a pedagogiai
szakmai ellentrzések kilsé rendszeréhez. Az ellentrzési feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése folyamatosan zajlik eseti ellendrzések formajaban. Ennek kiemeit
teriiletei: évfolyam- és csoportfoglalkozasok, szakkorok, a hazirend betartatdsa, az adminisztracios
tevékenység, tanulast segitd tevékenység ellenérzése.

A nevelt-oktatd munka belsd ellentrzeésére az igazgatd és helyettese jogosult. Az ellendrzés tapasztalatait
az ellen6rzést végzd a pedagogusokkal egyenileg megbeszéli Az altalanosithatd tapasztalatok
Osszegzése nevelbtestileti értekezleten torténik meg.
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4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
4.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

4.1.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kézotti kapesolattartas rendje, formaja

A kolléegium vezetdje és helyettese személyes, napi szobeli kapcsolathan all a kollégium tanaraival,
neveld-oktaté munkat segité dolgozdival és a technikai alkalmazottakkal. A fontos tudnivalokat,
utasitasokat irasban is tudtukra adja a kévetkez6 formakban:

s Kkollégiumi napld,

e tanari faliljsag,

e tanari Uzendflzet,

e email,

e portasnaplo.

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, vagy
valasztott képviseldik Gtjan kozoélhetik az igazgatoval.

4.1.2. A diakonkormanyzat és a vezetdk kozétti kapcsolattartas
A didkénkormanyzat élén a valasztott kollégiumi DOK-vezetéség (tovabbiakban: DOK) all.

A diakénkormanyzat munkajat segitd pedagogus lehetéség szerint hetente megbeszélést folytat a DOK-
kel.

A DOK véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kerdesben.

A DOK véleményét ki kell kérni:
e az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
¢ az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt.

A DOK a nevel6testilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodésérd,
e adiakdnkormanyzat mikddeséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasardl,
e hataskorei gyakorlasardl,
e a kollégiumi diakénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének letrehozasarol és miikodtetéserdl.

A didkénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a kollégium miikbdését.

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgyllést kell szervezni a didkdnkormanyzat mikodésének és a
tanuldi jogok érvényesilésének attekintése céljabdl. A diakkdzgylilés dsszehivasat a diakdnkormanyzat
elndke és az igazgato egyiittesen kezdeményezi.

4.1.3. Pedagégusok - tanulok kozossegei

A pedagogusok nevel6-oktatd tevékenységik soran, a kollégiumi foglalkozasok (csoportfoglalkozas,
kotelezden valaszthat¢ foglalkozas, a szabadidé eltdltését szolgald foglalkozas, valamint a tanulokkal valé
torédést és gondoskodast biztosité egyeni foglakozasok), tovabba pedagogiai felligyeletek alkalmaval
rendszeres kapcsolatban allnak a tanulokkal.

A kollegiumi életrdl, a kollégiumi munkatervrél, annak vegrehajtasarol, az aktualis feladatokrol az igazgato
rendszeresen tajekoztatja a diakokat.

A tajekoztatas tortenhet:
o aDOK iilésén,
e kollégiumi gy(léseken,
e diakkozgyllésen,
e hangosbemondon keresztul,
¢ a folyosdn elhelyezett faliljsagok segitségével,
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e a heti hirlevelben,

e a honlapon keresztll,
e a kozosseégi oldalon,
e email formajaban.

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

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
kepviseldik utjan kozolhetik a kollegium vezetésével, a pedagogusokkal, €s a kollégium dolgozoival.

4.1.4. A szakmai munkakdzésségek egyiittmiikbdése, kapcsolattartasuk rendje, részvételilk a
pedagégusok munkajanak segitésében

A kollégiumban nem mikddtetiink szakmai munkakdzésséget, mert létrehozasanak nincs megfeleld
indokoltsaga. A munkakozdsségi feladatokat a nevelbtestlilet egésze latja el. Pedagégiai-szakmai
feladatokra, munkatervi programokra, projektekre, palyazatokra alkalmi munkacsoportokat alkotunk. A
pedagogusok kozossege allando es folyamatos, egymas tapasztalataira epité munkat végez.

4.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje
Az intézményt a klls6 kapcsolatokban az igazgato, ill. az altala megbizott dolgozd képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartoval,

e partneriskolakkal,

e kollegiumokkal,

e pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,

e atanulok egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval,
e a gyermekjoléti szolgalatokkal,

e szilkség szerint egyéb intézményekkel.

4.2.1. A vezetdk és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas

A kollégium vezettsége az ev elején tartando szUl6i értekezlet alkalmaval tart személyes megbeszélést a
sz(l6k képviselbivel. Félévkor és a tanév végén eljuttatja hozzajuk az intézmeny szakmai munkajarol sz6lo
beszamolot. Ezen kivil szikség esetén Osszehivia tket, valamint a szuldk is kezdeményezhetik a
megbeszélést. A kapcsolattartas az intézmény és a szuldk lakhelye kozti nagy tavolsag miatt jellemzéen
elektronikus levél Gtjan vagy telefonon torténik.

4.2.2. Pedagogusok — sziilék

A pedagbgusok az ev elején tartott szildi értekezlet alkalmaval talalkoznak a szllékkel. A szil8k az iskolai
szUl6i értekezletek valamint fogaddnapok soran felkereshetik a kollégiumot is. A csoportvezett tanarok az
els¢ felev lezarasa utan egy értékelSlapot juttatnak el a szll6khoéz, amely tartalmazza a gyermekik
kollegiumi viselkedésével, magatartasaval, valamint iskolai eredményével kapcsolatos tényeket.

A szill6k szlkség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes talalkozét a pedagdgusokkal.
4.2.3. Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium vezetése rendszeres kapcsolatban all azoknak az iskolaknak a vezetésével, amelyektdl a
legtébb tanulét fogadjuk. A kollégiumi felvetel idészakaban felvétellel kapcsolatos informaciokat juttatunk
el ezekbe az iskolakba. A kollégiumi csoportvezett tanarok felveszik a kapcsolatot a csoportjukba tartozo
tanuldk iskolai osztalyféntkével, tajékoztatjak dket a kollégiumi munkarendrdl, tevékenységekrdl, a
kapcsolattartas formairol.

Hozzaférést kerlink a csoportvezetd tanaraink szamara tanulok iskolai elekfronikus naplé felilleteéhez
annak érdekében, hogy figyelemmel tudjuk kisérni a tanulmanyi eredményeiket.
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4.2.4. Kapcsolat kollégiumokkal

Rendszeresen részt veszink a budapesti kbzépiskolai kollégiumok altal szervezett sportrendezvényeken,
térténelmi, irodalmi vetelkeddkon, tehetségkutatd rendezvényeken. Kollégiumunk minden tanevben
kollégiumok kozti sakkversenyt szervez.

Tanaraink részt vesznek a tobbi kollégium altal szervezett bemutatod foglalkozasokon, szakmai napokon,
tovabbképzéseken, konferenciakon, forumokon.

4.2.5. Kapcsolat gyermekjoléti szolgalatokkal

Kapcsolatban allunk févarosi kerilletek gyermekjoléti szolgalataival, megkeresés és Ures féréhely
fennallasa eseten kollegiumi férdhelyet biztositunk az altaluk patronalt gyermekek szamara.

Amennyiben a tanulok veszélyeztetettségét pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk elharitani, felvesszik a
kapcsolatot a tanulo lakhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalattal.

4.2.6. Kapcsolat az egészségligyi szolgalatokkal
Kapcsolatban &llunk az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat illetékes szerveivel.

A Kkollegiumi tanulok egészsegugyi ellatasa betegség esetén a Kispesti Egészségligyi Intézetben térténik.

5. ELJARASRENDEK

5.1. Teenddk sériilés, rosszullét esetén

Az Ugyeletes tanarnak a tanulot ért barmilyen baleseti sérulés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

o asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
o a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast meg kell szintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériiléest adminisztralnia kell, majd jelentenie az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén tartdzkodd tobbi tanarnak is részt kell vennie.

A kollégiumban toértént minden balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a baleset kivaltd okait es azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében és
a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.2. A rendkivuli esemény esetén sziikséges teenddk

A kollegium mikodésében rendkivlli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel8-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a kollégium tanuléinak,
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben a kollégiumba telefonon vagy mas médon bombarobbanassal kapcsolatos fenyegetés
erkezik, az informaciot atvevd dolgozd koteles bejelentést tenni a rendérségnek. Az lgyeletes tanar a
tovabbiakban a rendérség utasitasai alapjan cselekszik.

Az esemenyrdl jegyzdkonyvet kell felvenni, es tajekoztatni kell rola a fenntartot.

A rendkivili esemenyekrél a kollégium vezetdje tajékoztatja a tankerlilet igazgatojat.

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

Az intézményben az igazgatd gondoskodik a tlizvédelmi feladatok végrehajtasarél. A tlizriadd terv
részeként évente egy alkalommal elrendeli tlzriad6-gyakorlat vegrehajtasat.

A tanulék minden tanév szeptemberében részt vesznek tlizvédelmi oktatason.

Tliz esetén a tanuldknak, a pedagogusoknak, a technikai dolgozdknak az éplletet a tlizriad6 tervnek
megfeleléen kell elhagyni, és az utcan vagy az udvaron kell gyulekezni és varakozni, amig az igazgaté, a
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helyettese, vagy az ligyeletes neveldtanar mas utasitast nem ad. A tanulok fegyelmezett kivonulasaert az
igazgatd vagy helyettese tavolléte eseten az tgyeletes nevelétanar felel.

A kollégiumban katasztréfahelyzetnek szamit:
o iz, tlzvész,
e terrortamadas,
o természeti katasztréfa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.),
e robbanas,
e az epulet falainak repedése,
¢ atetd jelentds sérllése,
¢ jelentés aramkimaradas,
o telen a flitési rendszer teljes leallasa,
e rendkivili id&jarasi viszonyok,
o fertbzés, mérgezeés, jarvany,
¢ a kollégium kérnyezetében tortént ipari katasztrofa,
o jelentds legszennyezddés,
o atomegkodzlekedés teljes leallasa,
e sllyos munkahelyi baleset.

Kételezd intézkedések:
e Kkilst és bels6 rendbontas esetén, ha a kériilmények megkivanjak, a renddrseg riasztasa,
o f{liz, természeti vagy egyéb katasztréfa bekdvetkezése esetén a 112-es orszagosan hivhatd
segélyhivd szam hivasa.
Katasztréfahelyzet idején az intézkedéseket a jelen levé vezetd teszi meg, tavolléte esetén az lUgyeletes

nevelbtanar. Az Ugyeletes nevelétanar az intézkedés utan haladéktalanul értesiti az igazgatot az eléallt
helyzetrdl es a megtett intézkedésekrdl.

Az intézmény vezetdje irasban is beszamol a fenntartéjanak a rendkiviili esemény bekdvetkezéserdl.

5.4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté6 helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

A tanulok minden tanév elején kotelezé tliz- és balesetvédelmi oktatason vesznek reszt. A kollégium
hazirendje is tartalmaz balesetvedelmi elSirasokat, ill. tiltasokat.

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

5.5. Fegyelmi eljaras
Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

e) kizaras
fegyelmi buntetés szabhaté ki.
A fegyelmi biintetést a nevelttestllet hozza. A kollégiumi diakdnkormanyzat vélemeényét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.
A fegyelmi eljaras meginditasardl — a kotelességszegés megjeldlésével — a tanulét és a kiskord tanuléd
szllgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy

allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegeést,
vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskor(
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tanulo szul6jét meg kell hivni. Kiskort tanulé eseten a fegyelmi eljarasba a szulét minden esetben be kell
vonni.

A fegyelmi Ugyekben valo eljarast a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikédésérdl szoldé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet vonatkozé paragrafusai
szabalyozzak.

Sulyosan elitélendé tanuldi magatartas: az agresszié, a bantalmazas, masok megalazasa, a lopas, masok
egeszsegének veszélyeztetése, kabitoszer terjesztése és hasznalata, alkoholfogyasztas, szandékos
rongalas, es a tiltott helyen t6rténé dohanyzas.

5.6. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek célja a
kételességszegéshez  elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézétti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fel, kiskorl sérelmet
elszenvedd fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szUld egyetért. A fegyelmi eljardas meginditasat
megelézben a kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
kiskoru, a szlldje — figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdsegére. A tanulg,
kiskoru tanuld esetén a szll6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés kollegiumba torténd megérkezéesétdl szamitott tizentt napon belll az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredmenyre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha a kotelességszegessel gyanusitott tanuld és a serelmet elszenved6 fél az egyeztett eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra
fel kell fuggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskorl sérelmet elszenved®
fel eseten a szlé nem kerte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotétt irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
es a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykézdsségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanosséagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja (a nevelbtestillet) felel, a technikai
feltetelek biztositasa (megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, értesité level kikildése, egyeztetd
felkérése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos szabalyokat a nevelési-oktatasi intézmenyek mikodeserdl szold
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet vonatkozé paragrafusai tartalmazzak.

5.7. Karokozas
Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével OGsszefliggéshen a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mertéke nem haladhatja meg:
a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének dtven szazalékat,

b) ha a tanulé cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

5.8. A tanulo altal eléallitott termék vagyoni joga

A kollégium és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a kollégium szerzi
meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kerilt dolog felett, amelyet a tanulo allitott eld, vagy
amely a tanuld kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével tsszefliggésben,
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illetve kollégiumi tagsagi viszonyhoz kapcsolodo feladatok teljesitésekor jott letre. Ez arra az esetre
vonatkozik, ha a dolog elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a kollégium biztositotta.

A tanulét dijazas illeti meg, ha a kollégium a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositiasaval
bevételre tesz szert. A dijazas mérteke az értékesitési 6sszeg 50 %-a.
5.9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Amennyiben a kollégiumban elektronikus Gton papiralapl nyomtatvany készil, az akkor tekinthett
hitelesnek, ha az alabbi feltételek fennallnak:

- anyomtatvanyban a megfeleld adatok szerepelnek,

- azigazgato alairta, es az intezmenyi korbelyegzdvel ellatta,

- anyomtatvanynak iktatasi hattere van.
5.10. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kollégium a 229/2012. (VI1.28.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen hasznalja a Kdznevelés
Informaciés Rendszerét (KIR). A megadott hataridéket betartva adatokat szolgaltat a KIR részére. A KIR-
ben nyilvantartott adatokat sziikség esetén kinyomtatjuk, majd az igazgatd alairédsa és a korbélyegzével
tortént hitelesités utan elhelyezésre keriilnek az irattarban.

6. AKONYVTAR MUKODESE
6.1. A konyvtar adatai

A kbnyvtar elnevezése: Kisfaludy Karoly Kozépiskolai Kollégium konyvtara

Cime: 1191 Budapest, Kisfaludy u. 28.
Elhelyezése: a kollégium épliletében
Alapteriilete: 25 m2

Nyitva tartasa: hétfétel csutortdkig 14-21 ora kozott

6.2. A konyvtar fenntartasa

A kollégiumi kényvtar a Kisfaludy Karoly Kozépiskolai Kollégium szervezetében mikédik. A szakszer(
konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a kollegium vallal felel6sséget.

6.3. A konyvtar gazdalkodasa, gyiijtokore, allomanya

A konyvtar mikédéséhez és feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a kollégium a fenntartd
altal biztositott keretbél, valamint lehetéség szerint palyazati forrasokbol biztositja. A kdnyvtar fejlesztésére
tervezett keretet (gy kell a kdnyvtarosi feladatokat ellaté tanar rendelkezesére bocsatani, hogy a tervszer(
és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A kollégiumi kényvtar gyljtékori szabalyzatat az 1. szam( melléklet tartalmazza.

A konyvtar a kozépiskolai kévetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszer(en fejleszti allomanyat.
Az allomany veétel, ajandék és palyazat utjan a gy(jtokoéri elveknek megfeleléen gyarapszik.

6.4. A konyvtar feladatai

Gylijteményét — a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével — szakszerlien fejleszti és
feltarja. Fokozatosan bévlilé lehetdségeivel a kollégiumi nevel&-oktaté munka szellemi bazisa, a kulturalis
elet tevékenységek egyik szintere.

Anyagi lehetéségének keretein belll biztositja a kollegium tanuloi és nevel6i részére a tanulashoz,
neveléshez és oktatashoz szllkséges ismerethordozdkat. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, valamint — a csak
helyben hasznalhato dokumentumok kivételével — kdlcsonzését. Tevékenységével, szolgéltatasaival seqiti
a korszerii olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitasat.
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6.5. A konyvtarhasznalat szabalyai, konyvtari hazirend

A koényvtar hasznaldi lehetnek a kollégium tanuldi, a kollégium nevelGtestilete és a nem pedagoégus
dolgozdk.

Beiratkozas

A kollegiumba felvételt nyert tanulok automatikusan a kdnyvtar tagjaiva valnak. Ugyanez vonatkozik az
intézmény valamennyi dolgozojara. A nyilvantartasi flizetben az olvasok alairasukkal igazoljak a kdnyvtar
szabalyainak tudomasulvételét. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Az olvasok jogai és kitelességei
Az olvasoknak jogukban all a telijes konyvtari allomany hasznalata helyben olvasas céljahdl. A
kézikényvtari allomany kivételével valamennyi dokumentum kélcsdnézhetd.

Az olvasok kotelesek a kdlcstnvett dokumentumokat sértetlentil és hataridére visszahozni a kényvtarba.
A dokumentumok elvesztése, ill. megrongalodasa esetében kotelesek egy kifogastalan példannyal, vagy
a kdnyvtar szamara szkséges mas mivel potolni a keletkezett kart. A tanuléi és munkavallaléi jogviszony
megsz(inésekor a kdlcsdnzott dokumentumokkal el kell szamolni.

A konyvtar hasznalatanak modiai

Helyben hasznalat
A konyvtar kézikonyvtari allomanyrésze csak helyben olvashaté. Indokolt esetben a kényvtarosi
feladatokat ellato tanar kivételt tehet és kdlcsondzheti az egyes dokumentumokat.

Kélcsbnzés

A konyvtarbdl valamennyi dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval lehet kivinni. A kdlcsonzést
minden egyes alkalommal nyilvantartasban kell rogziteni. Az atvételt a kblcsdnzé alairasaval hitelesiti. A
nyitva tartas napi idészakait az olvasoéi igényeknek megfeleléen kell kialakitani.

6.6. A kdonyvtarosi feladatokat ellaté nevel6tanar munkakdri feladatai

A kollegium kényvtarat kényvtarosi ismeretekkel rendelkezé nevelétanar vezeti, aki leltari felelésséget
vallal a konyvtari allomanyért. Felelés a rendeltetésszer(t mikodtetésért és az allomanyvédelemért,
folyamatosan végzi a konyvtar ligyvitelét, allomanyanak alakitasat.

7. ZARO RENDELKEZESEK
7.1. Az SZMSZ elkészitése

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelétestllet bevonasaval késziti el.

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.
Az SZMSZ modositasa soran a diakénkormanyzatnak és a sziildi szervezet véleményeét ki kell kérni
Az SZMSZ az elfogadas utan nyilvanossagra kerlil. Megtekintheté a honlapon: www.kisfaludykoli.hu.
7.2. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ 2024. szeptember 1-jén |ép hatalyba és visszavonasaig érvényes. A fellilvizsgalt SZMSZ
hatalybalépesevel egyidejlleg ervényeét veszti a 2018. szeptember 1-jén hatalyba lepett (el6z6) SZMSZ.
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7.3. Legitimaciés zaradék

Az SZMSZ-t az intézmény diakénkormanyzata attekintette. Alairasommal tandsitom, hogy a
didkdnkormanyzat véleményezesi jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran gyakorolta.

Y.y

Fejér Maté Daniel
a diakdnkormanyzat részéré|

Budapest, 2024. 7. 15,

Az SZMSZ-t a szlldi munkakozdsség attekintette. Alairasommal tanusitom, hogy a szuléi szervezet
véleményezési jogat az SZMSZ médositasa soran gyakorolta.

Budapest, 2024. U711 B¢ Ldkerd
Kovesdi Klara
a sz016i munkakozdsség részérdl

A feliilvizsgalt SZMSZ-t a Kisfaludy Karoly Kézépiskolai Kollégium neveldtestilete a 2024. év o2 hénap
AL napjan tartott hatarozatképes Ulésén egyhangllag elfogadta. Az elfogadas tényét jegyzdkdnyv
tanusitja.

: SR
Budapest, 2024. 04.45.. . S”J*——~EJ— E—L'(ﬁL

Schiitz Edit
hitelesité nevelbtestileti tag

A Kulsé-Pesti Tankertleti Kozpont képviseletében a Kisfaludy Karoly Kozépiskolai Kolleégium Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat jbvahagyom.

Budapest, 2024, .covwoan e o e s s
Rabel Krisztina
tankertleti igazgato

Budapest, 2024. £.7: /3.

Nagy Tamas
igazgatd
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MELLEKLETEK
1. szamU melléklet: Gy(jtékoéri szabalyzat
2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
3. szamU melléklet: Munkakori leiras

4. szamu melléklet: Szabalyzat a panaszok és kdzérdek(i bejelentések rendjerdl

1. szamu melléklet: Gyljtékdri szabalyzat

1. A kollégiumi kényvtar gy(jtékdrét meghatarozé tényezék és alapelvek

A kollégium alapvet6 funkcidja otthont biztositani a csaladjuktdl tavol tanulo 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 készsegtargyakban és
a tanulasi, kommunikacios képesség, viselkedéskultira fejlesztése. Korszer(i altalanos ismeretekkel,
nyelvtudassal és széles korli informatikai, szamitastechnikai felkészlltséggel rendelkezé fiatalok kepzésére
torekszink.

A kollégiumi kényvtar alapfunkcicjat, ezen belll gy(jtékérét is az intézmény altal megfogalmazott és a
neveldtestilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. A gyljtékort meghatarozo tenyezdk koze
tartozik tovabba a kodzépiskolak tantervi kbvetelményrendszere, a kollégium szerkezete, profilja, nagysaga,
tanuloi létszama, valamint a rendelkezésre allé anyagiak.

Tekintettel arra, hogy a kollégiumi kényvtar allomanya kicsi, ajanlatos kiemelten, a teljességre torekedve
gydjteni a kézikonyveket. Fontosak a segédkdnyvek és a tajekozodashoz szilkséges egyéb forrasok is.
Szakmai alapelv, hogy minél kisebb egy konyvtar, aranyosan annal nagyobbnak kell lennie a kézikdnyvek
gyljteményének.

A kollégiumi kényvtar allomanya kézépszint(, valogatva gylijtétt &s értékorientalt.

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

A kollégiumban két tannyelvii képzésben részesild didkok is laknak, ezért az alapvetben magyar nyelvii
konyvtari allomanyban - ersen valogatva - helyet kapnak az idegen nyelvii segédkényvek, ismeretkozl6
anyagok és szépirodalmi mivek is.

A kollégiumi konyvtar 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 nyljthat a felkésziiléshez, miivelddéshez, szakkori tajékozodashoz,
pihenéshez.

A tanuldk érdeklbdésének, miivel6dési, szorakozési igényeinek, valamint a pedagégusok szakirodalmi
igényeinek kielégitéséhez kozvetlenll, vagy kodnyvtarkozi kdlcsonzés Utjan, mas kdnyvtarak allomanya is
rendelkezésre all. (Példaul a keriiletben talalhatdé Szabd Ervin fiok kényvtar.)

2, F6gyijt6kor, mellékgyjtokor

A konyvtar elsédleges funkciojabél adodé feladatainak megvaldsulasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fogydjtékorébe. Ide soroljuk tehat az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a kézi- és
segédkonyveket, valamint az iskolai tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyokat, a tankdnyvekben és
egyéb oktatasi segédletekben ajanlott clvasmanyokat, a kollégiumi szakkorok munkajat segité szakirodalmat,
a tananyagot kiegészitd ismeretkézld és szépirodaimat, a nem nyomtatott ismerethordozékat (audiovizualis
dokumentumok, szamitogépes szoftverek stb.), és a kollégium térténetének, munkajanak pedagdgiai
dokumentumait.

A kollégiumi kényvtar fontosnak tartia a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési, szorakozasi igények
kielégitésére szolgalo ismerethordozok gylijtését is, de az anyagi lehetéségek csak részleges gytijtést tesznek
lehetévé. Ezek az er6sen valogatott dokumentumok a mellékgytijt6kérbe tartoznak.

3. Gyijtokori leiras
A kollégiumi kényvtar gyiijtékére formai szempontbdl

al irasos nyomtatott dokumentumok
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— kényvek
— periodikumok
b/ Audiovizualis ismerethordozdk (videokazetta, CD)
¢/ Szamitdégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok
A gyiijtemény tartalmi dsszetétel (dllomanyegységek)

Kézikonyvtar allomany

Alapsziikséglet (elsdsorban a bazisintézmények kdzismereti tananyaga altal meghatérozva):
— altalanos és szaklexikonok,
— altalanos és szakenciklopédiak,
— egyetemes m(ivel6déstorténeti 6sszefoglalok,
— életrajzi lexikonok, ki kicsodak,
— idegen nyelvi lexikon, enciklopédia,
—tobbnyelv(i kis és nagy szotarak (elsésorban angol, német és spanyol),
— egynyelv(i szotarak (idegen szavak, szinonima, értelmezd, stb.),
- fogalomgytjtemények, fogalomtarak, tantargyi és kézhasznl tajékozodashoz
szilkséges adattarak,
— kézikdnyvek, dsszefoglaldk,
— tantargyak tanitasahoz nélkiilézhetetlen segédkonyvek, kronologiak,
hatarozok, tablazatok, széveggyljtemények, stb;
— bibliografiak,
— tankonyvek,
— atlaszok,
— magyarorszagi és budapesti Gtikdnyvek, terkepek.
Ismeretk6zI6 irodalom

Az ismeretktzl6 szakirodalom gyf(ijtése a tantargyakhoz kapcsoléddan a kézépszintl teljesség igényével
ugyan, de vélogatva torténik. A kollégium bazisiskoldinak a kdzds kodzismereti tartamait kell ennek az
allomanyrésznek lefednie. Foéként az Gsszefoglald munkakrol és a tanulok munkaltatasahoz szikséges
alapveté anyagokrél van sz6. A monografikus, szakmai részletkérdésekrél sz6l6 miiveket csak indokolt
esetben (pl. szakkérok) és erds valogatassal gy(ijtheti a konyvtar. Lehetdség szerint teljességgel gydijtjik az
érettségi vizsgak alapirodalmat, valamint a hazi és ajanlott irodalmat.

Fontosnak tartjuk a hatékony tanulasi technikak elsajatitdsat és a kommunikacios képesség fejlesztéset segitd
ismeretterjesztd irodalom gyiijtését is. Kiemelten kezeljuk a kollégium szakkéri munkdjahoz sziikseges
szakirodalom és ismeretterjeszté irodalom folyamatos beszerzéseét, valamint a kollégiumi foglalkozasok
menetében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket.

A bevezetében emlitett masodrangt kényvtari feladatvallalast az ismeretkozlé irodalom segitségével
szolgaljuk. VValogatva tudjuk gy(jteni a tanuldk egyéni érdeklédési igényeit, nképzését szolgald szakirodalmat.
Szépirodalom
A tantervi és érettségi kbvetelményeket figyelembe véve lehetéség szerint teljességgel gylijtjik az alabbiakat:
— kotelez6 és ajanlott olvasmanyok,
— nemzeti nagyjaink és a vilagirodalom klasszikusainak életmivei,
— jelentés kortars szerzék munkai.
Valogatva gyiijtjuk:
— antolégiak,
— népkoltészet,
— a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamito szerzék
miivei, valamint a kortars irodalom egyes képviseldi.

Szorakoztatd szépirodalom

A kollégium a tanulok szamara az otthont hivatott potolni, igy sziikséges a pihenést, szérakozast segitd
irodalom gydjtése is. A gyljtés alapelve a mindségi szelekcid. Minden mifajban vannak értékes alkotasok, a
valogatas sordn a minbségi belletrisztika képviseldire koncentralunk. Ezek a mivek az életkori
sajatossagoknak megfelelé szinten, a maguk sajatos eszkozeivel, orok emberi értékeket, erkélcsi
magatartasmintakat kézvetithetnek.
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Pedagdégiai gydjtemény

A gyljtemény szakirodalma a kollégium neveltandrainak szakmunkajat hivatott segiteni. A meglévd
pszicholdgiai-pedagogiai allomanyt folyamatosan korszer(sitjik és gydijtjuk:
— a pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,
— a pedagdbgiai programban meghatarozott nevelési cél megvaldsitasahoz szilkséges szakirodalmat,
— a muveltségi teriletek modszertani segédkdnyveit,
— a tanitason kivili foglalkozasok dokumentumait,
— a tehetséggondozas és a felzarkdztatas modszertani irodalmat.
A kollégium mindennapjaival szorosan 6sszefiiggd pszicholégiai, oktataspolitikai, jogi, munkajogi, statisztikai,
kdzgazdasagi szakirodalmat valogatva gydijtjiik.

Kdényvtari szakirodalom

A kdnyvtaros tanar segédkdnyvtara:
— tajékozodasi segédletek,
— a koényvtari feldolgozo munka szabaélyai,
— kényvtarligyi jogszabalyok,
— modszertani kiadvanyok.
Audiovizuélis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté ismerethordozok

A tananyag szemléltetését, tdbboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kdzhasznu, kdzérdekii
tajéekozodast segitd anyagok valogatott gyljteménye.
Fébb elemei:
- a kilénboz6 tantargyak hatékonyabb elsajatitasat segité videofilmek, DVD lemezek, multimédia CD-
k, szamitogépes programok, oktatocsomagok,
— oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti és védelmi filmek,
— jatékfilmek a médiaismerethez, a mozgoképkulturahoz, esztétikai neveléshez, a tdmegkultara
reprezentalasahoz (erds valogatassal),
a hazi és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi és szinpadi feldolgozasanak videofelvételei
a nyelvi képzést tamogaté / angol, francia, spanyol / hang- és videofelvételek, multimedia CD-k
(valogatassal),
tanuldsmodszertani, palyaorientacios oktatbcsomagok, szoftverek (teljességgel),
tananyagon talmutato, kézhaszn( tajékozédast segitd anyagok (erés valogatassal),
a pedagogusok szakmai tovabbképzéséhez sziikséges videofelvételek, szamitogépes programok
(valogatassal).

Periodikumok

A lehetéségektdl fuggden fokozatosan szeretnénk gazdagitani, bdviteni a periodikumok vélasztekat.
Szlkségesnek tartjuk, hogy a kdnyvtarban hozzaférhetbek legyenek a tanuldk ismeretszerzését segit6

folyoiratok.
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

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

- a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

- szllbje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony szinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé6 adatok,

- atanul- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

- atanuld oktatasi azonositd szama,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
o atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
o atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
o atanulé didkigazolvanyanak sorszama.
A fenti tovabbithatok a fenntartonak, a birésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, a kozneveléssel dsszefiiggd

igazgatasi tevékenységet végz6 kézigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozoé rendelkezesek ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulb adatai kdzil tovabbithaté:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes képviselSje neve,
szllbje, torvényes képviselje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogalldsa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak
megallapitasa, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettseég teljesitésével 6sszefliggésben a fenntarto,
birésag, rend6rség, Ggyészség, telepilési dnkormanyzat jegyzdje, kézigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziléje,
torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviselbje lakohelye, tartozkodasi helye es telefonszama,
kollégiumi egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészseégi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészséglgyi feladatot ellato intézmeénynek,

e aneve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szildje, térvényes képviselje neve, szildje,
torvényes képviseldje lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetetiségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézmeénynek,
szervezetnek, gyermek- és ifilisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami tamogatas
igénylése céljabdl a fenntarté részére,

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

e magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett csoporton beldl, a
nevelbtestiileten belll és a szUlének.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartia tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezmeényekre valo igényjogosulisag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekb&l megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagbgust, a neveld és oktatéo munkat kdzvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikédik a gyermek,
tanul6 feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség
terheli a gyermekkel, a tanul6val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél
a gyermekkel, tanuléval, szul6vel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kbtelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkul fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevel6testiilet
tagjainak egymas koézti, a tanulé fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.
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A gyermek és a kiskord tanulé szildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kézdlhetd, kivéve ha az adat
kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkoicsi fejlédését.

A pedagégus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segitdé alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje atjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora
tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

szllkséges.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkaimazott:

- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

- szlletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

- végzettségeére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat,
a végzeltséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idétartamat,

- lakcimét,

- telefonszamat, elektronikus levelezési cimét,

- elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok kézil:

o a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaid6-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben régzitett hataridejét,

o 0 0 o

mindsitd vizsgajanak, minositd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a min6sité vizsga és a
mindsitési eljaras idépontjat és eredmenyét,
o az alkalmazottat érintd pedagdégiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodé
juttatasok jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljdrds keretében azonositas céljabdl a
személyiadat- és lakcimnyilvantarté szerv részére, valamint az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a
pedagogusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa céljabol az Oktatasi Hivatal részére.

A beléptetd rendszerben kezelt adatok

A kollégiumban kartyas elektronikus belépteté rendszer miikédik, amely a tanulok és dolgozdk belépésekor és
kilépésekor rogziti és tarolja az alabbi adatokat:

e a belépb/kiléps személye
e akartya sorszama
e a belépés/kilépés idépontja.

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

A beléptetd rendszer fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan regisztralja a mozgas tényét
és idépontjat.
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3. szamu melléklet: A nevelbtanar munkakéri leirdsanak kivonata

Altalanos kételességek

- A nevel6étanar a kollégium Szervezeti és miikodési szabdlyzata, Héazirendje, Pedagdgiai programja, éves
Munkaterve, valamint az igazgatoi utasitasok alapjan végzi munkajat.

- A kotétt munkaidejét hétkdznapokon 6 és 22 éra kozott dolgozza le a meghatarozott beosztas szerint.

- A meghatarozott beosztas szerint rendkivili munkavégzés keretében lgyeletet 1at el hétkbznap éjszaka, hétvegén
nappal és éjszaka, valamint munkasziineti napokon.

- Munkaidejét elére elkészitett tanari beosztas szerint teljesiti. Ha a szolgalatanak ellatasaban akadaly keletkezik, azt
felettesének elézetesen jelenteni koteles. Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb
48 oraval el6bb bejelentési kbtelezetiséggel tartozik.

- Ha munkaja kapcsan barmilyen rendellenesseget észlel, azt a megfeleldé helyen dokumentalja.
- A beosztas szerinti munkaidd kezdete el6tt legalabb 10 perccel kordbban kételes a munkahelyén megjelenni.

- Az akiualis beosztas szerint ellatja az Gigyeletes nevel6tanar feladatait. A kollégium vezet6jének és helyettesének
tavolléte vagy akadalyozasa esetén az igyeletes nevelbtanar felel a kollégium biztonsagos mikoddéeseért. Az
tgyeletes nevel6tanar feleléssége, intézkedési jogkdre az intézmény mikdédésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggé azonnali déntést igénylé Ugyekre terjed ki. Az ligyeletes nevel6tanar rendkivili intézkedes
esetén jelentési kdtelezettséggel tartozik a kollégium igazgatéjanak.

- A személyi adataiban és lakcimében, telefonszdmaban tortént valtozasokat legfeljebb 2 munkanapon belll jelenti.
A pedagdégus a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejét a kollégiumban:

e atanulokkal tértén6 kdzvetlen foglalkozasokra,

e atanulok folyamatos pedagogiai felligyeletének ellatasara forditja.
A tanulokkal vald kézvetlen foglalkozas kérébe tartozik:

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

e  kizdsségi fejlesztést megvalositd csoportos foglalkozas (tematikus évfolyamfoglalkozas)

e aszabadidé eltdltését szolgdld csoportos foglalkozas (szakkoérdk, tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek,
hazi bajnoksagok, kollégiumok kozotti versenyek),

e atanuldkkal valo tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas (korrepetéalas, tehetséggondozas),
e a kollégiumi kézdsségek mikédésével 6sszefliggd csoportos foglalkozas a Munkaterv szerint.

- Megfelelé pedagégiai felkészlltséggel, felelésséggel és dnallésaggal, céltudatosan valasztja ki és hasznadlja fel a
kollégiumi élet altal biztositott neveld hatdsokat és lehetéségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu
kibontakoztatasa érdekében.

- Szakmai munkajat tudatosan megtervezi, az ehhez szilkséges dokumentumokat hataridére elkésziti. E
dokumentumok k&zé tartozik a KNOAP foglalkozasok tematikus terve, a szakkéri foglalkozasok tematikus terve,
rendezvények forgatokonyve, és a felzarkoztatasi tervek.

- Kézrem(kdédik a kollégium kézésségének kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

- Felel6s a ra bizott tanulok erkolcsi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért, miivelddéséért és egészséges életmadjaért.
Gondoskodik szdmukra a szilkséges tanulmanyi segitségrél, az életpalyara valé felkészitésrél. Tamogatja a tanuldk
sporttevékenységét.

- Hivatasabol eredd kotelessége pedagégiai, pszicholdgiai, szaktargyi és altalanos miveltségét fejleszteni. Részt vesz
a tovabbképzéseken.

- Segiti és tamogatja a kollégiumi didksadg onkorményzati szerveit, azok tervezl, szervezd, iranyitd, ellen6rzé
munkajat, az 6ntevékenység kibontakoztatasat, az érdekvédelmi feladatok végrehaijtasat. Oszinte, nyilt tanar-diak
kapcsolat kialakitasara és megerésitésére torekszik annak érdekében, hogy a didkok igényeljék tanacsait, segitségét.

- A tanuldk személyiségének fejlddesét folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az altala valasztott formaban
rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan differencialt jellemzést tudjon adni a tanulérol.
Megfigyeléseit egyezteti a kollégium nevelttestiletével.

- A nevelétestillet altal hozott dontéseket, hatarozatokat betartja. Neveldmunkank sikere érdekében a kollégakkal
egyiitt torekszik az egységes pedagdgiai fellépésre. A hazirendben foglaltakat betartja és a tanulokkal kbvetkezetesen
betartatja.
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Altaldnos feladatok

- Az aktualis tanevi foglalkozasi tervnek megfeleléen evfolyamfoglalkozasokat tart a Kollegiumi nevelés orszagos
alapprogramja (KNOAP) alapjan.

- Az adott évi munkatervnek megfeleléen hetente egy kotelezden valaszthato foglalkozast (szakkort) tart, vagy tanuloi
onképzbkor tevékenységét felagyeli.

- A tanulék rendelkezésére all felzarkoztatd valamint tehetségfejleszté egyéni foglalkozasok terén. A kotelezé
korrepetéalasra rendelt tanuléknak az elrendelt idészakon belil hetente legalabb egy alkalommal felzarkéztatd egyéni
foglalkozast tart.

- A kulénb6zé foglalkozasok megtartasat folyamatosan vezeti a nyilvantartasra kijelélt dokumentumokban.

- Elvégzi a szlkséges napi adminisztraciét: szilenciumi jelenlét, esti |étszamellenbrzés, a tanuldkkal kapcsolatos
informacidk bejegyzése az ligyeleti naploba.

- Rendszeresen ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjet, tisztasagat, a diakok apoltsagat, a szemelyi
tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

- Gondoskodik a beteg tanulokrol, azok elhelyezéseérdl, illetve azok hazakiildéserdl, a betegszobaban valo
elhelyezésrdl, magatartasuk ellentrzéserol.

- Amennyiben kilsé kollégiumi rendezvényen kisérétanari feladatokat lat el, gondoskodik a tanulok ottani
feligyeletérdl, valamint a kiilsd helyszinre térténé oda- és visszajutasukrol.

- Jarvanyligyi veszélyhelyzet vagy egészségligyi valsaghelyzet ideje alatt betartja és betartatja a tanulokkal az
intézkedési tervek, jarvanyigyi protokollok eléirasait.

A nevel6tanar napi teendéi:

- Munkaba érkezésekor megkezdi a felkészllést a napi feladatokra. Ellendrzi az ligyeleti naplét, a tanari izenéflizetet,
a falidjsagokon elhelyezett aktualis Uzeneteket. Az épulet helyiségeit ellendrzi, killénés tekintettel a lakdszobakra és
a tanuloszobakra, meggy6zddik azok tisztasagardl és rendezettségérdl.

- Tevékenységeit rogziti a KRETA e-naploban.

- A szilencium megkezdésekor gondoskodik arrél, hogy minden tanulo elkezdje a tanulast. A neveltanarok szilenciumi
beosztasanak alapjan tanulast segitdé csoportos foglalkozast tart a megadott tanuldszobaban, emeleten, foldszinten,
vagy a gépteremben, ahol gondoskodik a rabizott tanulék zavartalan tanulasardl. Ebben az idében korrepetalasra,
tehetséggondozasra is nyljt lehetéséget, szaktantargyanak megfeleléen.

- Az étkezések ideje alatt figyelemmel kiséri az étkezés rendjét.

- Az esti orakban kezddd6 szakkorékhéz biztositia a foglalkozasokhoz szilkséges helyiseget és a nyugodt
korllményeket.

- Rendkiviili esetekben (pl. szinhazi el6adas, iskolai rendezvény, egyéb rendezvény) az elézetes megbeszélés alapjan
a tanulo esti kimendéjének idétartamat meghosszabbithatja, és ezt a kollegiumi naploban haladéktalanul régziti.

- Amennyiben egy tanulé téle kéredzkedik szilenciumrol, vagy az esti kimend meghosszabbitasat keri, a kiskor tanulot
abban az esetben engedheti el, ha a szlil§ ezt irasban, vagy telefonon kéri.

- Igyekszik minél tobbet a tanuldk kozott tartézkodni, hogy megismerkedjen veliik, és jo kapcsolat alakuljon ki koztiik.

A nevelétanar éjszakai teendéi:

- Gondoskodik arrdl, hogy 21:00 oraig az lgyeletes szoba tanuloi rendet tegyenek a teakonyhaban.

- 21:00 6rakor ellenérzi, hogy a kollegistak visszatértek-e a kimendjikrél. 21:00 ératél megkezdi a tanulék felkészitését
az éjszakai pihenésre. Ellendrzi a halék és a firdészoba rendjét. A furdészobakban éjszakara kinyitja az ablakokat a
szellbzés erdekében.

- Felligyeli a 22:00 és 24:00 o6ra kdzotti &jszakai tanuldészobai tanulas rendjét. A 22:00 éra utani szoban kiviili éjszakai
tanulasra csak rendkiviili esetben keriilhet sor. Az engedély megadasa az éjszakas neveldtanar mérlegelési jogkérébe
tartozik. A fiuk részére a kistanuléban, a lanyok szamara a masodik emeleti Iépcséforduléban van erre lehetéség
legfeljebb 24:00 6raig. - Hétvégén a villanyoltas 24 orakor torténik.

- Biztositja, hogy a kollégium tanuléi 22:00 éra utan ne zavarjak az éjszakai nyugalmat. Hétkdznapokon 22:00 drakor
megszinteti a zuhanyzok hasznalatat.

- Pénteken és szombaton, amikor a kollégiumban lgyeletet tart, engedélyezheti a tévénézést legkésébb 24:00 6raig.

- A napléban rogziti, ha a tanulék kdzil valaki kivételes engedéllyel, vagy engedély nélkiil késett, vagy éjszakara
kimaradt. A halétermekben meggy&zddik arrol, hogy minden tanulo benn tartézkodik a kollégiumban.

- Betegség esetén ellatja a beteg tanuldkat (lazmérd, gyogyszer), szilkség esetén azonnal kihivja az igyeletes orvost.
Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén hivja a mentéket.

- Kiils6 és bels6 rendbontas esetén, amennyiben nem tud intézkedni, hivja a kerlleti rend6érséget.
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- Ha tiizet észlel, a portassal egyitt intézkedik a tizriadé terv szerint. Legfontosabb feladata gondoskodni az épulet
kitiritésérol.
- Az éjszakai nevelbtanari szobat példamutatéan rendben tartja.

- LegkésGbb 6:30-kor ébreszt6t tart, és gondoskodik arrél, hogy a tanulék elinduljanak az iskolaba, vagy betegség
esetén az orvoshoz.

- Az éjszakai ligyelet soran csak akkor térhet nyugovéra, ha minden tanulé megérkezett, a szobajukban tar-tdzkodnak,
és az épllet elcsendesedett. Hétkdznap reggel legkésdbb 5:45 orakor fel kell kelnie. Hetvégen és munkaszlineti
napokon 7:00 6raig pihenhet.

- Az éjszakai pihenése alatt végig készen kell allnia arra, hogy gond esetén intézkedni tudjon.
- A hétktiznap reggeli idészakban felugyeli a tanulok étkezését, valamint szobaik szelloztetését és rendbetételét.
- A hétkdznap délelétt tortend munkavégzése soran:

s szamon tartja, hogy kik azok a tanulok, akik a kollégiumban maradnak deleldtt,
« ellatja az itt maradé tanuldk pedagogiai felligyeletét,
e az orvoshoz mend tanuldk iskolajat szikkség esetén értesiti errél a tényrol,
e elvégzi a napi szobaellendrzési feladatokat,
e gondoskodik arrél, hogy a lakdszobak tlizbiztonsagi, higiénés és élelmiszerbiztonsagi szempontbol
rendezett dllapotban legyenek.
Felelésséqi kér
A nevel6tanar felelésségre vonhato:
e munkakéri feladatai hataridére torténd elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a titoktartasi kdtelezettség, a gyerekek jogainak megsértéseért, a
vezetdi utasitasok be nem tartasaén, a pedagogus etika altalanos ervényli szabalyainak megszegéséert.

o amunkaeszk6zdk, berendezési targyak eldirastél eltérd hasznélataért, elrontasaért.

Csoportvezetdi tanar kiegészits feladatai

- A tanév elején éves csoportmunkatervet készit.

- Rendszeresen tajékozodik a csoportjaba tartozo tanulok kollégiumi magatartasardl, és igyekszik kezelni a
problémakat.

- Rendszeresen tajékozédik a csoportjaba tartozé tanuldk tanulmanyi elémenetelérél, iskolai mulasztasairdl, szilkség
esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyféndkkel.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai KRETA e-napléjanak feliiletét, kiilonos tekintettel az osztalyzatokra és a
hianyzasokra. A csoportnaplét naprakészen vezeti, a tanulmanyi lapokon bejegyzi az iskolai osztalyzatokat. A
kollégiumi KRETA fellileten kezeli a tanulok hidnyzasait. Figyelemmel kiséri és dokumentdlja a tanulék adataiban
bekdvetkezett valtozasokat. A napléba bejegyzi a tanulét érint6 fegyelmezé intézkedéseket.

- Negyedévente a megadott szempontok alapjan irasos beszamolét készit tanuldinak iskolai eredmeényeirdl, kollegiumi
magatartasarél. A nevelbtestuleti értekezleteken szdban is beszamol a csoportjaval kapcsolatos fejleményekrél, és
javaslatot tesz a gyengébben teljesité tanulok kotelezd korrepetalasra, ill. kételezd tanuloszobai tanulasra
rendelésérdl.

- Rendszeresen csoportfoglalkozasokat tart a KNOAP-ban megfogalmazott témakrél az abban szerepld szempontok
alapjan.

- A csoportjaba tartozé tanuloknal észlelt rendellenességekkel kapcsolatban tajékoztatja a kollégiumban a gyermek-
es ifjusagvédelmi feladatokat ellatd igazgatot.

- lgyekszik megismerkedni a tanuldk csaladi kériilményeivel, és kapcsolatot tartani a szllokkel, gondviselokkel.
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4. szamu melléklet: Szabalyzat a panaszok és kézérdekl bejelentések rendjérdl

1. Bevezet6 rendelkezések
1.1. Személyi hataly

Jelen panaszok és kozérdeki bejelentések rendjérél sz6ld szabdlyzat (a tovabbiakban: panaszkezelési szabalyzat)
szemelyi hatalya kiterjed:

e a Kisfaludy Karoly Kézépiskolai Kollégiumban (a tovdbbiakban: Kollégium) pedagogus, nevel§- és oktatdbmunkat
kozvetlenil segité és miiszaki munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra;

e a Kollégiummal tanuléi jogviszonyban allé tanuldkra és térvényes képviselbikre;

* az Kollégiumba felvételi keérelmet benyujto tanuldra €s térvényes kepviselbire; és

e arra, aki a Kollégiumhoz a panaszokrél és kézérdek(i bejelentésekrdl szl 2013. évi CLXV. tdrvény hatalya ala
tartozo bejelentést nyljt be, a bejelentés elintézésnek erejéig.

1.2. Targyi hataly

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben térvény vagy rendelet masként nem rendelkezik —
az alabbi fogalmak az alabbi jelentéssel birmak:

o A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem
tartozik mas - igy kiilénosen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

e A kozérdek( bejelentés olyan kérlilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kdzérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatdlya a Kollégium nevel6-oktatd tevékenységével kapcsolatosan érkezd
bejelentésekre terjed ki.

A Kollégiumban foglalkoztatott alkalmazottak aital tett, a foglalkoztatasukkal &sszefliggd panaszra és kdzérdeki
bejelentésre a panaszokrol és kézérdeku bejelentésekrdl szold 2013, évi CLXV. térvény vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

1.3. Egyéb altalanos rendelkezések

e Amennyiben a jelen panaszkezelési szabélyzat barmely rendelkezése utébb — jogszabalyi valtozas folytan —
torvény vagy rendelet rendelkezéseibe ltkdzve vagy azzal részben vagy egészben dssze nem egyeztethetd
tartalommal birna, agy a jelen panaszkezelési szabalyzat érintett rendelkezése minden kildn jognyilatkozat vagy
jogcselekmény nélkiil a hatalyba lépé jogszabalyi rendelkezés hatalyba lépésének napjaval hatalyat veszti,
helyébe a jogszabalyi rendelkezés |ép. Amennyiben a hatalyba lépé jogszabalyra vonatkozé atmeneti szabalyok
akként rendelkeznek, hogy az Uj jogszabalyi rendelkezés csak a hatalyba lépést kévetden indult eljarasokban
alkalmazandok, ugy a jelen pontban rogzitetteket ennek megfeleléen kell alkalmazni.

e A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan moédon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
Osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi elGirasokkal.

e A jelen szabalyzatban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy kilondsen
birésagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt annak megfelel6
eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrél a bejelentét annak az eljarasnak a
szabadlyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra iranyado szabalyok eléirnak —, amelynek hatalya
alatt a bejelentés elintézhetd.

» A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol lehet tajékoztatni: tértént-e mar intézkedés a
bejelentést kivizsgalasa érdekében; a bejelentés kivizsgéalasa el6re lathatéan mennyi idét vesz igénybe;
szilkséges-e a bejelentd szébeli meghallgatasa; a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajekoztatast.

e A Kollégiumban kozérdekli bejelentések védett elektronikus rendszere illetve bejelentévédelmi tgyvéd nem
miikddik.

e A panaszost nem érheti hatrany a panasz vagy a kbzérdek( bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha nyilvanvaléva
valt, hogy a panaszos vagy a kézérdek( bejelent6 rosszhiszemiien, déntd jelentéseégl valotian informaciot kozolt
es

o ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald kdrilmeny meriil fel, személyes adatait az
eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni,

o alappal valészin(isithet, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére at kell adni.

e A panaszos vagy a kbzérdekii bejelentd személyes adatai — az 1.3.6. pontban foglaltak kivételével — csak a
panasz vagy a kozérdek( bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatéséra hataskorrel rendelkez6 szerv
részére adhatbéak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsahoz a
panaszos vagy a kézérdekl bejelentd egyértelmiien hozzajarult.

e A panaszos és a kozérdek( bejelentd személyes adatai egyértelm( hozzdjaruldsa nélkiil nem hozhatoak
nyilvanossagra.

28



Kisfaludy Kéaroly Kozépiskolai Kollégium — Szervezeti és mitkddési szabalyzat 2024.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalya alatt a jegyz6konyv készitése helyett az adott cselekmény —
amennyiben ahhoz minden, a jegyz6ékonyvvel érintett cselekménynél jelen 1évé személy kifejezetten hozzajarul
— hangfelvétel Utjan is dokumentalhaté. Amennyiben hangfelvétel dtjan térténik a dokumentélas, agy a
atjan torténd dokumentdlas tényét, a hangfelvétel készitéséhez valé hozzajarulast, tovabba a hangfelvétel
megnyitdsanak és lezarasanak idépontjat. A hangfelvételt elektronikus Gton meg kell &rizni, és eredeti peldanyat
a jegyz6konyvhoz csatolni kell. A hangfelvételrdl mindazon szemelyek jogosultak erre iranyuld kérésre masolatot
kapni, akik a jegyz6kdnyv megismerésére jogosultak. A hangfelvétel elinditasakor régziteni kell a hangfelvétel
tényét, meg kell jeldini azt a cselekményt, amelyrél a hangfelvétel készil, meg kell jel6ini a hangfelvétel
készitésének helyét és idejét, tovabba rogziteni kell a jelen 1évdk nevét akként, hogy a jelen Iévék sajat maguk
mondjak a hangfelvételre neviiket, pozicidjukat és hogy a hangfelvétel készitéshez hozzajarulnak. A
hangfelvételt a lezarasanak idépontjanak régzitésével kell lezarni.

A panaszok elbiralasanak rendje

Panasszal barki fordulhat a panasszal ¢sszefliggd targykdrben eljarasra jogosult szervhez (a tovabbiakban:
eljarasra jogosult szerv).

A szdbeli panaszt az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja (a tovabbiakban: jegyz6kényv). A jegyzékdnyvet
az igazgaté vagy az altala kijelolt személy késziti el, annak aldirasa a kiadmanyozasra vonatkozo
rendelkezések szerint térténik. A jegyzékonyvet ugy kell elkésziteni, hogy az megfeleljen a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésben foglaltaknak.

Ha a Kollégium azt észleli, hogy panaszt nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt a
beérkezésétdl szamitott nyolc napon bellll az eljarasra jogosult szervhez tovabbitja. A panasz tovabbitasarol
a bejelenttt tajékoztatni kell.

A koradbbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos &ltal tett ismételt panasz vagy kézérdekl bejelentes
vizsgalata mellézhet6. A panasz vizsgalata mellozhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap utan terjesztette eld panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bek&vetkeztétdl szamitott egy éven tul elbterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv meliézi, kivéve ha az
eljarasra jogosult szerv ett6l eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal.

A panaszt — ha torvény masként nem rendelkezik — az eljarasra jogosult szervhez térténd beérkezésétdl
szamitott harminc napon belll kell elbiralni. Ha az elbiralast megalapozd vizsgélat elérelathatélag harminc
napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost — az elintézés varhaté idépontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejl kdzlésével — tajékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult szerv a panaszost meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kézérdek( bejelentés tartalma
szlikségessé teszi. A meghallgatasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amely jegyz6kényvre a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A panasz elbiralasa soran — amennyiben a Szervezeti és milikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — a
Kollégium igazgatdja jar el. A Kollégium igazgatdja a kisebb stly( Ggyek elintézését egyedileg az intézménynél
vezetd megbizatassal rendelkezd, pedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottra delegéalhatja.
Amennyiben a panasz targya az igazgat6 tevékenységével kapcsolatos egyeéni jog- vagy érdeksérelem, Ggy
az igazgatd a panaszt tajékoztatasul a fenntartd tankeriileti kdzpont igazgatéjahoz tovabbitja, aki jogosult —
amennyiben azt szilkségesnek érzi — a panasz kivizsgalasara. Ez esetben a panasz elbiralasara a fenntartd
panaszkezelési szabalyzata, ennek hianyaban a panaszokrdl és kdzérdeki bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi
CLXV. torvény rendelkezései az iranyaddk.

Az eljarasra jogosult szerv a vizsgalat befejezésekor — a minsitett adat, illetve térvény alapjan titoknak
mindslé adat kivételével — a megtett intézkedésrél vagy annak mellézésérdl — az indokok megjeldlésével — a
panaszost haladéktalanul értesiti. Az értesitést tartalmaz6 iratot a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban
foglaltak szerint kell kiadmanyozni és kézdni.

Az irasbeli értesités mellézhetd, ha a panasz elintézésérél a panaszost széban tajékoztattak, aki a tajékoztatast
tudomasul vette. A tajékoztatasrél és annak tudomasul vetelérdl jegyzékdnyvet kell felvenni, amely
jegyz6konyvre a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdéseben foglaltakat kell alkalmazni.

A panasz alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

a jogszerll allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként szikséges intézkedések megtételérdl,
a feltart hibak okainak megszintetésérdl,

az okozott sérelem orvoslasardl és

indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérdl.
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3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

42.

4.3.

A kozérdekii bejelentések elbirdlasanak rendje

A kdzérdek( bejelentések elbiralasara a panasz elbiralasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni a jelen
pontban irt eltéerésekkel.

A panaszos alatt kézérdek(i bejelentét, a panasz alatt kbzérdeki bejelentést kell érteni.

Ha a kdzérdek( bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy médositasara iranyuld javaslatot tartalmaz, azt a
jogalkotdi hataskdrrel rendelkezé szemeélynek vagy szervnek is meg kell kiildeni. A kozérdek( bejelentés
tovéabbitasardl a kézérdekii bejelentdt tajékoztatni kell.

Amennyiben a kbzérdekl bejelentés alapjan valdszinlsithet6, hogy az annak alapjaul szolgalé jogsértés
egyuttal egyéni jog- vagy érdeksérelmet is megvaldsit, az elbirdlasra jogosult szerv jogosult minden olyan
intézkedést megtenni — a kdzérdekl bejelentd személyes adatainak védelmére vonatkozé elvek betartasa
mellett —, amely alapjan az egyéni jog- és érdeksérelem fennélldsa vagy fenn nem dlldsa tisztdzhato,
fuggetlentl attél, hogy a kézérdekii bejelenté és az egyéni jog- vagy érdeksérelmet szenvedett személy
azonos-e. Az elbirdlasra jogosult szerv ezen intézkedések soran az aranyossag elvét kdteles megtartani. Az
elbiralasra jogosult szerv intézkedései nem valésithatnak meg olyan feladat- és hataskér gyakorlast, amely a
Kollégiumot nem illeti meg, igy kildéndsen nem valdsithatnak meg nyomozati hataskdr vagy hatésagi jogkdr
gyakorlasat és nem kelthetik nyomozati hataskor vagy hatosagi jogkér gyakorlasanak latszatat.

Minden, a kézérdekii bejelentt szamara hatranyos intézkedés, amelyre a kdzérdek( bejelentés miatt keril sor
- az 1.3.6. pontban foglaltak kivételével — jogellenesnek minésul akkor is, ha egyébkent jogszerii lenne.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat annak kihirdetésének napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba lépéskor még el nem
biralt panaszokra és kézérdek( bejelentésekre is alkalmazni kell.

A jelen panaszkezelési szabdlyzatot a Kollégium igazgatdja a nemzeti kbznevelésrél szél6 2011, évi CXC.
torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskdrben eljarva hatarozta meg.

A jelen panaszkezelési szabalyzat egy példanya az igazgatd irodajaban kertil elhelyezésre, annak hatalyba
Iépésérdl a neveldtestiletet a kbvetkezd nevelbtestilleti értekezleten, a szll6i szervezetet a hatalyba lépést
kovetd tanitasi év els6 napjan, ha a hatdlyba lépés a tanitasi évben térténik, akkor a neveltestilet felé megtett
tajékoztatast kovetben rovid Gton tajékoztatni kell. A szabalyzat a hatalyba Iépés napjatél megtekinthetd a
Kollégium honlapjan is: www.kisfaludykoli.hu.
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