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1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban kapott felhatalmazas alapjan a

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

nevelétestllete a kollégium mlkédésére, belsd és killsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseit jelen
szervezeti és miikddési szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A SZMSZ hatarozza meg a kollégium szervezeti felépitéséet, mikddésének rendjét, a kulsé és belst
kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenysegek és folyamatok 6sszehangolt mikodéset,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, l&tesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmeény altal killsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval |ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.2. Intézményi azonositok

Név: Kisfaludy Karoly Kézépiskolai Kollégium
Székhely: 1191 Budapest, Kisfaludy u. 28.
Az intézmény fenntartéja: Kuls6-Pesti Tankerlleti Kdzpont

1205 Budapest, Martirok Gtja 47.
OM azonosito: 200275

Koznevelési és egyéb alapfeladat: kollégiumi ellatas

Az intézménybe felveheté maximalis tanulélétszam: 65 fo.

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

KISFALUDY

KOLLEGIUM

KOZEPISKOLAL

A kollégium internetes honlapot miikédtet, amelynek cime:

www.kisfaludykoli.hu

2. MUKODES RENDJE

2.1. A tanulék, alkalmazottak, vezeték benntartézkodasanak rendje

A jogviszonnyal rendelkezé tanulok szamara a belépés és a benntartozkodas a nyitva tartas ideje alatt
nem Korlatozott. A tanulok kizarolag nevel6tanari feligyelet alatt tartdzkodhatnak az intézményben, a
nyitva tartas idészakaban folyamatosan biztositott a nevel6tanari és a portai feliigyelet.

A kollégium a tanév soran a tanév rendjéhez alkalmazkodva fogadja a tanuldkat. A tanitasi sziinetekben
és a hosszU hétvégéken a kollégium zarva tarthat.

A kollégiummal jogviszonyban allé tanul6k minden tanitasi évben az elsé iskolai tanitasi napot megel6zé
napon koltdznek a kollégiumba.

A belépés és benntartézkodas 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 kozott

a kollégiumban tartézkodik. A kollégium biztonsagos miikédéséért a beosztasban kijeldlt lgyeletes
nevelbtanar, vagy Ugyeletes pedagogiai asszisztens felel.

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

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

Vendégfogadas idészaka:
- heétf6tdl csuitorttkig 12:00-15:30, valamint 19:00-20:30 6ra kézott,
- péntek, szombat, vasarnap 14:00-19:00 ora kozott.

Mas idészakokban vendeég csak kivételes esetekben, vezetti vagy nevelbtanari engedéllyel tartézkodhat
a kollégiumban. A tartozkodas helye az el6tér, a klub, az étkezde vagy az udvar.

A tobbi helyiségben, valamint az emeleti haloszobakban a vendégek szintén csak rendkiviili esetben,
vezetdi vagy neveldtanari engedellyel tartozkodhatnak.

A rendbontést okozd, vagy a latogatés szabalyait és a hazirendet be nem tarté latogatét a kollégium
vezetdje hatarozott vagy hatarozatlan idére kitilthatja a kollégium terliletérél.

2.3. Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

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

Tanulasi id6 - (szilencium) — hétfétdl csutortdkig 16 és 18:25 ora kozott kételezd részt venni ezeken a
csoportos jellegli foglalkozasokon. A tanulék egy része tanulészobaban, masik része a lakdszobéjaban
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tanul. A foglalkozasok 45 percesek. A szilencium 3 darab 45 perces foglalkozasnak szamit. A szilencium
aldl a tanuld és a sziild kerése alapjan, ill. kivalo tanulmanyi eredmények elérése eseten felmentés adhato.

KoételezGen valaszthaté szabadidds foglalkozas (szakkor) — hétkéznapokon a délutani és esti
iddszakban minden tanuld hetente legalabb egy kotelezben valaszthato csoportos jellegli szakkori
foglalkozason vesz részt. Ez lehet: szakkor, 6nképzdker, sportkdri foglalkozés. Tartos felmentés szakkori
foglalkozasrél nem adhaté. A foglalkozas id6tartama 45 perc.

Csoportvezetdi foglalkozas, évfolyamfoglalkozas — hétk6znapokon jellemz&en az esti idészakban
hetente egy csoportvezetdi, vagy évfolyamfoglalkozason kételezd a tanuld részvétele. Tartds felmentés
ez alol nem adhaté. A foglalkozas idétartama 45 perc.

Sporttevékenység — a kollégium udvaran, ill. a kozeli nyilvanos sportpalyakon lehetésegiik van a
diakoknak sporttevékenységet folytatni hétk6znapokon 16 6raig, valamint a 18:30 és 20:30 6ra kozotti
idészakokban. A sporttevékenységet a kollégiumi sporttevékenység felligyeletével megbizott
nevelttanara felugyeli, aki a sporteszkézdk kiadasarol is gondoskodik.

Intézménylatogatas — a kollégium anyagi lehetdségei figyelembe vételével, fenntartéi és palyazati
forrasok segitsegével igyekszik a tanuldk szamara ingyenesen latogathatd szinhaz- és
muzeumlatogatasokat szervezni. A kisérést a kollégium nevelétanarai latjak el.

Versenyek, vetélkedék - rendszeresen szerveziink hazi bajnoksagokat, szellemi és jatékos
vetélkedbket. Részt vesziink a kollégiumok kdzotti versenyeken, vetélkeddkon is.

Egyéni foglalkozasok - a Kkollégium neveldtanarai felzarkoztatd, korrepetald foglalkozasokat,
tehetségfejlesztt foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre vald felkészitéseket is tartanak. A
nevelttestllet tamogatja a tanulok kodzoétti egymast segitt, felzarkdztatd tantargyi foglalkozasok
megtartasat.

2.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, jo hirnevenek megdérzeése a kollégiumi kozésség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendéket, iddpontokat, felelésdket az éves
munkaterv tartalmazza.

Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések

e Tanévnyitd szulbi értekezlet,

e Golyaavato,

o Egészsegnap,

e Kisfaludy Napok elnevezésii hagyomanyapolo rendezvénysorozat,
e Sportnap,

e Kollégiumi kirandulas,

e Karacsonyi est,

e Orszaghaz-latogatas,

o Diakkézgyliles,

o Veégzdsblcslztats,

e Zarora,

e Az aradi vértanik emléknapja,

e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc linnepe,

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

e A holokauszt aldozatainak emléknapja,

e A Nemzeti 6sszetartozas napja.

A kollégiumi megemiékezeseket, Unnepélyeket a tantestiiletnek a munkatervben ezzel megbizott tagja
késziti eld.

Az Unnepélyeken, rendezvényeken az alkalmazottaknak és a tanuldknak az alkalomhoz illé6 ruhazatban
kell megjelennilik.
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Az Unnepélyek, rendezvények megszervezése nem ré anyagi tobbletkotelezettséget a fenntartéra. A
programok megszervezesehez a fenntartd részeérél elegendd a koltségvetésben biztositott szakmai
keretdsszeg.
2.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A kollégium alapdokumentumai a kévetkezok:

e Pedagobgiai program

e Hazirend

o Szervezeti &és mlkodesi szabalyzat.

Ezek a dokumentumok nyilvanosak, megtalalhaték az intézmény honlapjan A dokumentummal
kapcsolatban elbre egyeztetett idépontban tajékoztatast lehet kérni az intézmény vezetéségétél.

A honlapon az alapdokumentumokon kiviil megjelenitjiik az adott tanév munkatervét és kozzétételi listajat
is.

2.6. Intézményi védd, 6vo elbirasok

2.6.1. A rendszeres egészségiligyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulonak kotelessége jeleznie az Ugyeletes nevel6tanarnak, ha a nap soran barmely idépontban
betegség tiineteit észleli magan. Torekedni kell arra, hogy a szlkséges ellatas a jelzés utan a lakhely
szerinti haziorvosnal térténjen meg. Amennyiben az tgyeletes tanar, a tanulé és a szul6 konzultaciéjanak
eredményeképpen az a dontés sziletik, hogy a tanulé helyben veszi igénybe az orvosi ellatast, akkor
megkeressiik a Kispesti Egészségiigyi Intézet ligyeletes gyermekorvosat.

Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén az Ugyeletes neveltanar vagy lgyeletes pedagdgiai
asszisztens értesiti a mentészolgalatot.

Az els6segély-felszerelés a féldszinti nevelétanari szobaban talalhaté.

Az éplletben szintenként egy-egy betegszoba talalhato, szikség esetén lehetéség van a fert6zé tanuld
ideiglenes elkulonitésére.

Rendkivili egészségiigyi probléma esetén felvessziik a kapcsolatot az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalattal.

A kollégium dolgozoinak foglalkozas-egészségiigyi ellatasat és a rendszeres munkaalkalmassagi
vizsgalatokat szerzidéses foglalkozas-egészségligyi orvos végzi.

2.6.2. A dolgoz6k feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében
A kollégiumban a tliz- és munkavédelmi feladatokat a fenntarto altal biztositott szakemberek latjak el.

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

A kollégium minden dolgozdjanak alapveté feladata, hogy a tanulok részére az egészséguk, testi épséguk
megbrzésehez szilkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek a veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

A tanarok a foglalkozasok soran, valamint a pedagadgiai felligyeletiik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
balesetmegel6zési szabalyokat betartani.

A tanulok és a dolgozdk minden évben részt vesznek tiiz- és balesetvédelmi oktatason. Evente egy
alkalommal tlzriadd gyakorlatot tartunk.

3. A VEZETOI MUNKA RENDJE, SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1. lgazgato
Az intézmény igazgatdjat a fenntartd palyazat Gtjan hatarozott idére bizza meg a feladat ellatasaval.

A kollégiumot az igazgat6 iranyitja és képviseli. Jogkoreit akadalyoztatasa esetén helyettesére, vagy mas
alkalmazottra atruhazhatja.
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Az igazgato:

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly,
szerzddés nem utal mas hataskorebe,

dont a tanulok kollegiumba valé felvételérdl,

dént kollégiumba felvett tanulok foglalkozasra torténd beosztasarol,

képviseli az intézményt.

Az igazgato felel:

a pedagégiai munkaért,

az intézmény szakszer(i és torvényes mikddéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséert,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a nevelbtestillet jogkdrébe tartozd dontesek elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséeért,

a nemzeti innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséert,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

a didkénkormanyzattal, szuléi szervezettel valé megfeleld egyluttmikodésért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeltzéséert,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény takarékos gazdalkodasaért,

a pedagogusok teljesitményértékeléséeért.

Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Tankerllet altal
raruhazott munkaltatéi jogot a kdznevelési intézmény alkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed
kiilonodsen:

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen térténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kivll toérténd
munkaveégzes engedélyezésére,

a munkakézi sziinet, a napi pihendidé, a heti pihenénap, a heti pihendidd engedélyezésére,

a rendkivili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

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

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

az oraaddi tevékenyseég ellatasara iranyulé megbizasi szerz8dés megkotéseére,

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara,

a poétiékok differencialasara,

véleményezi a tankerileti igazgaté hataskorébe tartoz6 — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.

Kapcsolatot tart és egyattmikodik:

a fenntartoval,
a kollégiumban elhelyezett tanuldk oktatasat végzé iskolakkal,
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e pedagogiai szakszolgalatokkal,

e pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

e a pedagdgiai ellenérzést ellatd intézményekkel,
e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

3.2. Igazgatohelyettes
Jogallasa:

e azigazgatd kdzvetlen munkatarsa,
* az igazgato tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel és jogkorrel helyettesiti.

Feladatai:

e A nevel6tanarok munkajanak kézvetlen iranyitasa: 6sszefogja, szervezi a nevelttestilet és a
tanulok kdzdsségeinek munkajat az intézmény alapdokumentumai alapjan.

e Reészt vesz a tanév elbkészitésében és lezarasaban, valamint a tanévet értékeld munkaban.

e Elkésziti a pedagdgusok munkaidébeosztasat.

e Segiti az igazgatot a tanuldk csoportba sorolasanal.

e Kialakitja a tanulok szobabeosztasanak rendjét.

o Koordinalja a tanuldk tanulészobara osztasanak rendjét és a kételezé korrepetalasi rendet.

o Koordinalja a szakkorok, érdeklédési korok beinditasat és feltigyeli folyamatos miikodésiket.

e Adminisztratori feladatokat lat el a KRETA napldban.

o Felel az igazgatd altal kért beszamolok és egyéb irasos anyagok idében valod elkészitéséért.

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

o Koordinalja a szabadidts tevékenységet.

o Vezeti a kollégiumi tgyeleti naplot, a szilenciumi jelenléti ivet, a szakkdri naplét.

o Fellgyeli a hianyzasok Gsszesitését, kezeli azok kévetkezményeit.

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

o Kodzremlikddik palyazatok irasanal, lebonyolitasanal, eszkézbeszerzéseknél.

e Segiti az igazgatét a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

o Segiti az igazgatét a pedagoégusok munkajanak ellenérzése, teljesitményértékelése terén.

Rendszeres beszamolasi kdtelezettsége van az igazgaté felé.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

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

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

Az intézmény nevében az igazgaténak van kiadmanyozasi joga azokban az Ugyekben, amelyet a
jogszabaly, vagy a fenntarté a feladatkdrébe utalt.

Az igazgaté kiadmanyozza:
- a jogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a pénziigyi intézkedések kivételével az
intézmeny alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait,
- atanuldi jogviszonnyal, a szllékkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontéseket,
- az intézmény napi miikédésehez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, iratokat,
megkereséseket, leveleket,
- arendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat az igazgatd a kdznevelési intézmény alkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem atruhdzhatd. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.
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3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a hataskérébe tartozé lgyekben az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyekre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az igy azonnali intézkedést
igényel — nyilatkozattételre az igazgatohelyettes jogosult.

A kepviseleti jog az alabbi terliletekre terjed ki:

- jognyilatkozat tétele az intézmény neveében,

- tanuloi jogviszony,

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

- azintézmeény képviselete hivatalos ligyekben, tovabba az intézményfenntarté eltt,

- a nevelGtestilettel, a diakbnkormanyzattal és a szlléi munkakdzésseggel vald kapcsolattartas

soran,
- mas koznevelesi intézmeényekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel valo

kapcsolattartas soran,
- gazdasagi jellegli teljesitésigazolas a Tankerllet erre vonatkoz6 szabalyzataban meghatarozott

0sszegig.

3.5. A vezetdk helyettesitésének rendje

Mivel a kollégiumban a vezetdi megbizassal rendelkezék létszama és a megszakitas nélkiili munkarend
(a hét minden napjan 24 6raban) nem teszi lehetéve, hogy a vezetd vagy a helyettese folyamatosan az
intézményben tartézkodjon, tavoliétiik vagy akadalyoztatdsuk esetén az ligyeletes neveldtanar, vagy az
Ugyeletes pedagogiai asszisztens felel a kollégium biztonsagos miikédéseéért.

Az Ugyeletes nevel6tanar és asszisztens feleléssége, intézkedési jogkodre az intézmeny miikédésével, a
gyermekek biztonsaganak megoévasaval O6sszefiiggé azonnali dontést igénylé Ugyekre terjed ki, Az
Ugyeletes nevel6tanar vagy asszisztens rendkivili intézkedés esetén a lehetd leghamarabb jelentési
kotelezettseggel tartozik az igazgatonak.

3.6. Pedagégusok, nevelétestiilet

A nevelbtestllet tagja a kollégium valamennyi pedagogus munkakort bet6itd alkalmazottja. A
nevel6testilet jogkoérébe tartozéd gyeket a nevelbtestilet kollektivan gyakorolja.

A nevel6testilet véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézmeényt érintd tigyben.

A nevelbtestilet dont:

e a nevelttestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,
e a hazirend elfogadasarol,
o a tanuldk fegyelmi lGgyeiben.

A tanév soran a nevelttestllet a kovetkez6 értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

e negyedévi nevelési értekezlet,

e félévi nevelési értekezlet,

¢ haromnegyedévi nevelési ériekezlet,

o tanévzarod értekezlet,

e rendkivili értekezlet (szlikség szerint).

Rendkivili neveldtesttleti értekezletet kell 6sszehlivni, ha az igazgat6 ezt indokoltnak tartja, tovabba abban
az esetben, ha a nevel6testulet tagjainak 50%-a kéri. A nevelbtestileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A nevelétestilet déntéseit - ha errél jogszabaly mashogy
nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerl szotdbbséggel hozza.

A nevel6testileti ertekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben —
az igazgatd adhat felmentést.
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Fegyelmi Ggyekben a nevelétestilet az eset kivizsgalasara, a fegyelmi targyalas megtartasara, és a
fegyelmi dontés meghozatalara fegyelmi bizottsagot hozhat létre.

A nevelétestilet szemeélyi kérdésekben — a nevelbtestilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
véleményt nyilvanithat.

A nevelbtestuleti értekezletrd! jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelbtestllet jogszabalyokban meghatarozott feladatkorei kézul azok el6készitésére, vagy elddntésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkéreinek
gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az
Ggyekrél, amelyekben a nevelbtestllet megbizasabdl eljar. A jogkor atruhazasaval kapcsolatos déntést -
a beszamolasi kotelezettség hataridejével és maédjaval egyiitt - jegyzékonyvben kell régziteni.

Az intézmény pedagbgusai négyhetes munkaidékeretben végzik munkajukat.

3.7. Tanuldk kozosségei

A kollégium tanuldi kéze felvétel utjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl az
igazgato dont a neveltestilet vélemeényének megkérdezésével. A felvétel rendjét a kollégium Hazirendje
részletezi.

A tanulokat tanév soran csoportvezet6i-, évfolyam szerinti- és szakkori csoportokba soroljuk.
A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja alapjan folyik a nevel6tevékenység.

A kollégiumban didkdnkormanyzat (DOK) mikadik, melynek tevékenységét a kollégium hazirendje
részletezi.

3.8. Sziil6i szervezet

A kollégium tanuléinak sziilei a tanulék jogainak érvényesitése érdekében szuléi szervezetet hozhatnak
létre. A szl6i munkakdzésseég (tovabbiakban: SZMK) figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét, a tanulék nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajekoztatast kerhet az igazgato6tol. Az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevel6testilet értekezletein. E tekintetben a tanulok legalabb 50 %-a min&siil a tanuldk
nagyobb kozOsségének.

Az SZMK dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselSinek
megvalasztasardl.

A sziulok elére egyeztetett idGpontban tajékoztatast kérhetnek a kollégium vezet6itél vagy a
pedagogusaitol a kollégium miikédésével kapcsolatban.

A szll6i szervezet veleményezesi jogot gyakorol a hazirend, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ
elfogadasa, ill. modositasa soran.

3.9. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A kollégium a nevel6-oktatd munka szinvonalanak fenntartasa és folyamatos fejlesztése érdekében belsd
ellendrzési rendszert miikédtet, amely igazodik a pedagégusok mindsitési rendszeréhez és a pedagogiai
szakmai ellenbrzések kils6 rendszeréhez. Az ellenérzési feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A pedago6gusok munkajanak ellendrzése folyamatosan zajlik eseti ellentrzések formajaban. Ennek kiemelt
teriiletei: évfolyam- és csoportfoglalkozasok, szakkorok, a hazirend betartatdsa, az adminisztraciés
tevekenyseg, tanulast segitd tevékenyseég ellenérzése.

A nevel6-oktaté munka belsé elienérzésére az igazgato és helyettese jogosult. Az ellenérzés tapasztalatait
az ellenérzest végzé a pedagdgusokkal egyénileg megbeszéli. Az &ltalanosithatd tapasztalatok
Osszegzese nevelbtestileti értekezleten térténik meg.
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4. A KAPCSQ_LATTARTAS RENDJE
4.1. A belsd kapcsolattartas rendje

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

A kollégium vezetéje és helyettese személyes, napi szébeli kapcsolatban all a kollégium tanaraival,
nevelé-oktatd munkat segité dolgozdival és a technikai alkalmazottakkal. A fontos tudnivaldkat,
utasitasokat irasban is tudtukra adja a kévetkez6 formakban:

e kollégiumi naplo,

e tanari falijsag,

e tanari Gzendfizet,

e emalil,

e portasnaplo.
A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban, egyénileg, vagy
valasztott kepvisel6ik utjan kézdlhetik az igazgatdval.

4.1.2. A diakdnkormanyzat és a vezetdk kozétti kapesolattartas
A diakénkormanyzat élén a valasztott kollégiumi DOK-vezetdség (tovabbiakban: DOK) all.

A diakénkormanyzat munkajat segité pedagoégus lehetéség szerint hetente megbeszélést folytat a DOK-
kel.

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

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

A DOK a nevelétestllet véleményének kikérésével dont:
e sajat miikodeseérdl,
e adiakénkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskdrei gyakorlasardl,
e a kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl eés mikddtetéserél.

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

Evente legalabb egy alkalommal diakkézgylilést kell szervezni a didkénkormanyzat mikodésének és a
tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabdl. A diakkozgylilés dsszehivasat a diakonkormanyzat
elndke és az igazgatd egyiittesen kezdeményezi.

4.1.3. Pedagogusok — tanulok kozosségei

A pedagogusok nevel6-okiatd tevekenységik soran, a kollégiumi foglalkozasok (csoportfoglalkozas,
kotelezéen valaszthato foglalkozas, a szabadid6 eltdltését szolgalo foglalkozas, valamint a tanulékkal valé
torédést és gondoskodast biztosité egyéni foglakozésok), tovabba pedagogiai felligyeletek alkalmaval
rendszeres kapcsolatban allnak a tanulokkal.

A kollégiumi €letrdl, a kollegiumi munkatervrél, annak vegrehajtasardl, az aktualis feladatokrél az igazgato
rendszeresen tajékoztatja a didkokat.

A tajékoztatas torténhet:
e aDOK (lésén,
e kollégiumi gy(léseken,
e diakkdzgyllésen,
¢ hangosbemondon keresztill,
o a folyoson elhelyezett faliljsagok segitségével,
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e a heti hirlevélben,

e a honlapon keresztil,
e a kbzdsségi oldalon,
o email formajaban.

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

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irésban, egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik utjan kdzdlhetik a kollégium vezetésével, a pedagogusokkal, és a kollégium dolgozéival.

4.1.4. A szakmai munkakozésségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje, részvételiik a
pedagogusok munkajanak segitésében

A kollégiumban nem miikodtetiink szakmai munkakdzésséget, mert létrehozasanak nincs megfelels
indokoltsaga. A munkakézdsségi feladatokat a nevelbtestilet egésze latjia el. Pedagdgiai-szakmai
feladatokra, munkatervi programokra, projektekre, palyazatokra alkalmi munkacsoportokat alkotunk. A
pedago6gusok kdzossége allandd és folyamatos, egymas tapasztalataira épité munkat végez.

4.2. A kiils6é kapcsolattartas rendje
Az intézmenyt a klls6 kapcsolatokban az igazgato, ill. az altala megbizott dolgozoé képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartdval,

e partneriskolakkal,

e kollégiumokkal,

e pedagogiai szakszolgalatokkal,

e pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal,

e a gyermek- és ifjisagvédelmi szervekkel,

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

e sziikség szerint egyéb intézményekkel.

4.2.1. A vezet6k és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas

A kollégium vezetbsége az év elején tartandd szlilbi értekezlet alkalmaval tart személyes megbeszélést a
szulék képviselbivel. Félévkor és a tanév végen eljuttatja hozzajuk az intézmény szakmai munkajarol szo6lo
beszamolét. Ezen kivll szikség esetén osszehivja Oket, valamint a szllék is kezdeményezhetik a
megbeszélést. A kapcsolattartas az intézmény és a szulék lakhelye kézti nagy tavolsag miatt jellemzéen
elektronikus levél Gtjan vagy telefonon torténik.

4.2.2. Pedagogusok - sziilék

A pedagogusok az év elején tartott szul6i értekezlet alkalmaval talalkoznak a szlilékkel. A szilék az iskolai
szUl6i értekezletek valamint fogaddnapok soran felkereshetik a kollégiumot is. A csoportvezet tanarok az
elsé félév lezérasa utan egy értékelblapot juttatnak el a szllékhéz, amely tartalmazza a gyermekiik
kollégiumi viselkedésével, magatartasaval, valamint iskolai eredményével kapcsolatos tényeket.

A szllék szlkség eseten barmikor kezdeményezhetnek személyes talalkozot a pedagogusokkal.

4.2.3. Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium vezetése rendszeres kapcsolatban all azoknak az iskoldknak a vezetésével, amelyektél a
legtébb tanuldt fogadjuk. A kollegiumi felvétel idészakaban felvétellel kapcsolatos informacidkat juttatunk
el ezekbe az iskolakba. A kollégiumi csoportvezetd tanarok felveszik a kapcsolatot a csoportjukba tartozo
tanulék iskolai osztéalyféntkével, tajékoztatjak oket a kollégiumi munkarendrél, tevékenységekrél, a
kapcsolattartas formairdl.

Hozzaferest kériink a csoportvezetd tanaraink szamdéra tanuldk iskolai elektronikus naplo feliletéhez
annak erdekében, hogy figyelemmel tudjuk kisérni a tanulmanyi eredményeiket.

13



Kisfaludy Kéaroly K6zépiskolai Kollégium — Szervezeti és miikodési szabalyzat 2025.

4.2.4. Kapcsolat kollégiumokkal

Rendszeresen részt vesziink a budapesti kézépiskolai kollégiumok altal szervezett sportrendezvényeken,
térténelmi, irodalmi vetélkedékon, tehetségkutatdé rendezvényeken. Kollégiumunk minden tanévben
kollégiumok kozti sakkversenyt szervez.

Tanaraink részt vesznek a tobbi kollegium altal szervezett bemutato foglalkozasokon, szakmai napokon,
tovabbképzéseken, konferenciakon, férumokon.

4.2.5. Kapcsolat gyermekjoéléti szolgalatokkal

Kapcsolatban allunk févarosi kerlletek gyermekjoleti szolgalataival, megkereseés és Ures férShely
fennallasa esetén kollégiumi férdhelyet biztositunk az altaluk patronalt gyermekek szamara.

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

4.2.6. Kapcsolat az egészségligyi szolgalatokkal
Kapcsolatban allunk az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat illetékes szerveivel.

A kollégiumi tanulok egészségiigyi ellatasa betegség esetén a Kispesti Egészséglgyi Intézetben torténik.

5. ELJARASRENDEK

5.1. Teenddk sériilés, rosszullét esetén

Az lgyeletes tanarnak a tanulét ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha szlikseges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, serlilést okozd veszélyforrast meg kell szlintetnie,
¢ minden tanuldi balesetet, sérilést adminisztralnia kell, majd jelentenie az igazgaténak.

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

A kollégiumban tortent minden balesetet, sérllest az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a baleset kivaltd okait és azt, hogyan lett volna elkerlhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és
a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.2. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A kollegium mikddésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelé-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a kollégium tanuldinak,
dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben a kollégiumba telefonon vagy mas moédon bombarobbanassal kapcsolatos fenyegetés
érkezik, az informaciot atvevé dolgozd koteles bejelentést tenni a rendérségnek. Az Ugyeletes tanar a
tovabbiakban a rendérség utasitasai alapjan cselekszik.

Az esemeényrdl jegyzékonyvet kell felvenni, és tajékoztatni kell rola a fenntartot.

A rendkiviili eseményekrdl a kollégium vezetdje tajékoztatja a tankeriilet igazgatéjat.

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

Az intézményben az igazgaté gondoskodik a tlizvédelmi feladatok végrehajtasardl. A tlizriadd terv
részeként évente egy alkalommal elrendeli tlizriado-gyakorlat végrehajtasat.

A tanuldék minden tanév szeptemberében részt vesznek tlizvedelmi oktatason.

Tliz esetén a tanuléknak, a pedagdégusoknak, a technikai dolgozdknak az épliletet a tlizriado tervnek
megfeleléen kell elhagyni, és az utcan vagy az udvarcn kell gyllekezni és varakozni, amig az igazgato, a
helyettese, vagy az Ugyeletes nevelétanar illetve pedagdgiai asszisztens mas utasitast nem ad. A tanulok
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fegyelmezett kivonuldsdért az igazgatdé vagy helyettese tavolléte esetén az (igyeletes
nevelétanar/asszisztens felel.

A kollégiumban katasztréfahelyzetnek szamit:
e tlz, tlizvész,
e terrortamadas,
o termeészeti katasztréfa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.),
s robbanas,
e az éplilet falainak repedése,
o atetd jelentds serilése,
e jelentds aramkimaradas,
o télen a flitési rendszer teljes ledllasa,
o rendkivlli id6jarasi viszonyok,
o fertdzes, mergezés, jarvany,
e a kollégium kérnyezetében tortént ipari katasztréfa,
e jelentds légszennyezddés,
e atomegkozlekedés teljes ledllasa,
e sulyos munkahelyi baleset.

Kotelez§ intézkedések:

o kilso és belst rendbontas esetén, ha a kérilmények megkivanjak, a rendérség riasztasa,
o ftliz, természeti vagy egyéb katasztréfa bekdvetkezése esetén a 112-es orszagosan hivhatd
segeélyhivo szam hivasa.
Katasztrofahelyzet idején az intezkedeseket a jelen 1év6 vezetd teszi meg, tavoliéte esetén az (igyeletes

nevel&tanar vagy lgyeletes pedagogiai asszisztens. Az tigyeletes nevelétanar/asszisztens az intézkedés
utan haladéktalanul értesiti az igazgatét az eléallt helyzetrél és a megtett intézkedésekrél.

Az intezmény vezetbje irasban is beszamol a fenntartéjanak a rendkivili esemény bekévetkezésérdl.

5.4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanuldk minden tanév elejen kotelezd tliz- és balesetvédelmi oktatdson vesznek részt. A kollégium
hazirendje is tartalmaz balesetvédelmi elbirasokat, ill. tiltasokat.

Amennyiben a tanulok vészhelyzetet vagy balesetet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek értesiteni az
ugyeletes nevelbtanart, aki az SZMSZ 5.1., 5.2. valamint 5.3. pontjaiban leirt eljarasrend szerint jar el.

5.5. Fegyelmi eljaras
Ha a tanulé a kételességeit vétkesen és sGlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithett.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,

e) kizaras
fegyelmi bilintetés szabhatd ki.
A fegyelmi buntetest a nevelGtestiilet hozza. A kollégiumi diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.
A fegyelmi eljards meginditasarél — a kotelességszegés megjeldlésével — a tanuldt és a kiskort tanuld
szul6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy

allaspontjat, vedekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kételességszegést,
vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskort
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tanuld szul6jét meg kell hivni. Kiskord tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szilét minden esetben be kell
vonni.

A fegyelmi gyekben vald eljarast a kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények mikddésérél szold 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet vonatkozd paragrafusai
szabalyozzak.

Stlyosan elitélendd tanuldi magatartas: az agresszio, a bantalmazas, masok megaldzasa, a lopas, masok
egészsegének veszélyeztetése, kabitészer terjesztése és haszndlata, alkoholfogyasztds, szandékos
rongalas, és a tiltott helyen torténd dohanyzas.

5.6. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztet6 eljaras) elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelessegszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehettség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskor( sérelmet
elszenvedd fél esetén a szlld, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskor
kotelességszegessel gyanusitott tanuld esetén a szlUl6 egyetert. A fegyelmi eljaras meginditasat
megelézden a kételességszegéssel gyanusitott tanulé — ha a koitelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a szlil6je — figyelmeét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybeveételének lehetéségére. A tanuld,
kiskoru tanuld esetén a szlld a postai értesités kézhezvételetdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztett eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés kollégiumba térténé megérkezésétsl szamitott tizendt napon belll az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szlikséges id6re, de legfeliebb harom honapra
fel kell fuggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskor( sérelmet elszenvedé
fél esetén a szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sztntetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztett eljaras megallapitasait
és a megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegé tanuld osztalykdzdsségeben meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaert a fegyelmi jogkér gyakerldja (a nevelbtestilet) felel, a technikai
feltételek biztositasa (megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, értesitd levél kikildése, egyeztett
felkérése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos szabdlyokat a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél szolod
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet vonatkozé paragrafusai tartalmazzak.

5.7. Karokozas

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézmeénynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytalinia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
a) gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének Otven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvékepes, szandékos karokozas esetén
az okozott kér, legfeljebb azonban a kételezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — dthavi 6sszegét.

5.8. A tanulé altal elGallitott termék vagyoni joga

A kollégium és a tanuld kozotti eltérd megéllapodas hianyaban a tanulo jogutédjaként a kollégium szerzi
meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtockaba kerilt dolog felett, amelyet a tanuld allitott el6, vagy
amely a tanulo kollegiumi tagsagi viszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben,
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illetve kollegiumi tagsagi viszonyhoz kapcsolodd feladatok teljesitésekor jott létre. Ez arra az esetre
vonatkozik, ha a dolog elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a kollégium biztositotta.

A tanulét dijazas illeti meg, ha a kollégium a tulajdonaba kerlilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert. A dijazas mértéke az értékesitési 6sszeg 50 %-a.
5.9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Amennyiben a kollégiumban elektronikus Gton papiralapi nyomtatvany készill, az akkor tekintheté
hitelesnek, ha az alabbi feltételek fennallnak:

- anyomtatvanyban a megfelelé adatok szerepelnek,

- azigazgato alairta, és az intézményi korbélyegzével ellatta,

- anyomtatvanynak iktatasi hattere van.
5.10. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A kollégium a 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet el6irdsainak megfelelden hasznalja a Kéznevelés
Informacios Rendszerét (KIR). A megadott hataridéket betartva adatokat szolgaltat a KIR részére. A KIR-
ben nyilvantartott adatokat sziikség esetén kinyomtatjuk, majd az igazgaté alairasa és a kérbélyegzével
tortént hitelesités utan elhelyezésre keriiinek az irattarban.
6. A KONYVTAR MUOKODESE
6.1. A konyvtar adatai

A kodnyvtar elnevezése: Kisfaludy Karoly Kozépiskolai Kollégium kényvtara

Cime: 1191 Budapest, Kisfaludy u. 28.
Elhelyezése: a kollégium épiiletében
Alapter(ilete: 25 m2

Nyitva tartasa: hétfétél csutortokig 14-21 ora kozott

6.2. A konyvtar fenntartasa

A kollégiumi kényvtar a Kisfaludy Karoly Kézépiskolai Kollégium szervezetében mikodik. A szakszer(
kényvtari szolgaltatasok kialakitasaért a kollégium vallal felelésséget.

6.3. A konyvtar gazdalkodasa, gylijtékére, allomanya

Akonyvtar mikoédésehez és feladatainak ellatasahoz szilkséges anyagi feltételeket a kollégium a fenntarté
altal biztositott keretbél, valamint lehetéség szerint palyazati forrasokbol biztositja. A konyvtéar fejlesztésére
tervezett keretet (1gy kell a konyvtarosi feladatokat ellaté tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszert(
és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A kollégiumi kényvtar gylijtékori szabalyzatat az 1. szamU melléklet tartalmazza.

A konyvtar a kdzeépiskolai kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszerlen fejleszti dllomanyat.
Az allomany veétel, ajandék és palyazat utjan a gydjtékori elveknek megfeleléen gyarapszik.

6.4. A kényvtar feladatai

Gytjtemenyét — a tanuldk és a pedagégusok igényeinek figyelembevételével — szakszer(ien fejleszti és
feltarja. Fokozatosan b&vild lehetéségeivel a kollégiumi nevelé-oktaté munka szellemi bazisa, a kulturalis
élet tevekenyseégek egyik szintere.

Anyagi lehettségének keretein belll biztositia a kollégium tanul6i és nevelti részére a tanuldshoz,
neveléshez és oktatashoz szlkséges ismerethordozokat. Ennek megfeleléen a kényvtarhasznalok
szaméara lehetfve teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben haszndlatat, valamint — a csak
helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével — kdlcsnzését. Tevékenységével, szolgaltatasaival segiti
a korszer( olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk 6nallo ismeretszerzé képességének kialakitasat.
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6.5. A konyvtarhasznalat szabalyai, konyvtari hazirend

A kényvtar hasznaldi lehetnek a kollégium tanuldi, a kollégium neveldtestilete és a nem pedagégus
dolgozodk.

Beiratkozas

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

Az olvasodk jogai és kotelességei
Az olvasoknak jogukban all a telies kényvtari allomany hasznalata helyben olvasas céljabol. A

kézikdnyvtari allomany kivételével valamennyi dokumentum kélcséndzhetd.

Az olvasok kotelesek a kdlcsénvett dokumentumokat sértetlenl és hataridbre visszahozni a kényvtarba.
A dokumentumok elvesztése, ill. megrongalédasa esetében kitelesek egy kifogastalan példannyal, vagy
a kényvtar szamara szikséges mas mivel pétolni a keletkezett kart. A tanuléi és munkavallaldi jogviszony
megsziinésekor a kélcsdnzétt dokumentumokkal el kell szamolni.

A kdnyvtar hasznalatanak modiai

Helyben hasznalat
A konyvtar kézikényvtari allomanyrésze csak helyben olvashatd. Indokolt esetben a kodnyvtarosi

feladatokat ellaté tanar kivételt tehet és kdlcsénozheti az egyes dokumentumokat.

Koblcsénzés

A konyvtarbol valamennyi dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval lehet kivinni. A kélcsonzést
minden egyes alkalommal nyilvantartasban kell régziteni. Az atvételt a kdlcsdnzd alairasaval hitelesiti. A
nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek megfelelen kell kialakitani.

6.6. A konyvtarosi feladatokat ellaté nevel6tanar munkakori feladatai

A kollégium kényvtarat kdnyvtarosi ismeretekkel rendelkezé nevelétanar vezeti, aki leltari felelésséget
vallal a konyvtari allomanyért. Felelés a rendeltetésszer(i mikodtetésért és az allomanyvédelemért,
folyamatosan végzi a konyvtar Ugyvitelét, allomanyanak alakitasat.

7. ZARO RENDELKEZESEK
7.1. Az SZMSZ elkészitése

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelttestiilet bevonasaval késziti el.

Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ mdédositasa soran a diakdnkormanyzatnak és a szilbi szervezet véleményet ki kell kérni
Az SZMSZ az elfogadas utan nyilvanossagra kerdll. Megtekinthetd a honlapon: www.kisfaludykoli.hu.
7.2. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ 2025. szeptember hé 1. napjan Iép hatalyba és visszavonasaig érvényes. A feliilvizsgalt
SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg érvényeét veszti a 2024. szeptember 1-jén hatalyba Iépett (el6zd)
SZMSZ.
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7.3. Legitimacios zaradek

Az SZMSZ-t az intézmény Diakoénkormanyzata attekintette. Alairasommal tanlsitom, hogy a
Diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran gyakorolta.

Budapest, 2025. 05 26

Kékesi Benjamin
a Diakénkormanyzat részérél

Az SZMSZ-t a szliléi munkakdzésség attekintette. Alairasommal tanusitom, hogy a Szuléi
munkakodzosség a véleményezési jogat az SZMSZ madositasa soran gyakorolta.

Budapest, 2025. 06, 23. M@J/g WQW

Koévesdi Klara
a Szllsi munkakozosség részérdl

A fellilvizsgalt SZMSZ-t a Kisfaludy Karoly Kézépiskolai Kollégium nevel6testilete a 2025. év julius hénap
1. napjan tartott hatérozatképes (ilésén elfogadta. Az elfogadas tényét jegyz6konyv tanusitja.

Megyeri Laszlo
hitelesitd nevelétestileti tag

Budapest, 2025. 9.¢. 91

Budapest, 2025. oZ. of.
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MELLEKLETEK

1. szamu melleklet: Gy(jtékori szabalyzat

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet: Munkakéri leiras

4. szaml melléklet: Szabalyzat a panaszok es kdzerdek( bejelentések rendjérdl

1. szamu melléklet: Gyijtékéri szabalyzat

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

A kollégium alapvet6 funkcidja otthont biztositani a csaladjuktol tavol tanuld didkok szamara. Célja, hogy az
ertékek és a tudas kozvetitésével, valamint személyiségfejlesztéssel segitse az életben vald eligazodast.
Nevelési cél a tanulok altalanos mtiveltségének fejlesztése, ismereteik kiegészitése a készségtargyakban és
a tanulasi, kommunikacios képesség, viselkedéskultira fejlesztése. Korszerli altalanos ismeretekkel,
nyelvtudassal és széles koérl informatikai, szamitastechnikai felkészultséggel rendelkezd fiatalok képzésére
toreksziink.

A kollégiumi kényvtar alapfunkcidjat, ezen belll gytijtékorét is az intézmény Aaltal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg. A gydjtékért meghatarozo tényezdk koze
tartozik tovabba a kézépiskolak tantervi kdvetelményrendszere, a kollégium szerkezete, profilja, nagysaga,
tanuléi létszama, valamint a rendelkezésre allé anyagiak.

Tekintettel arra, hogy a kollégiumi konyvtar allomanya kicsi, ajanlatos kiemelten, a teljességre torekedve
gylijteni a kézikényveket. Fontosak a segedkdnyvek és a tajékozddashoz sziikséges egyéb forrasok is.
Szakmai alapelv, hogy minél kisebb egy konyvtar, aranyosan annal nagyobbnak kell lennie a kézikonyvek
gy(lijteményének.

A kollégiumi kényvtar dlloménya kézépszintl, valogatva gyl(jtétt és értékorientalt.

A gyljtemény kivanatos &sszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga a gyarapitas és apasztas
folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhet6 el.

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

A kollégiumi kényvtar nem helyettesitheti, hanem kiegészitheti az iskolai kényvtarat; tulajdonképpen egy
otthoni kényvtar kényelmét biztositja, csak sokkal szélesebb valasztékot kindlva, amely a helyi igényeknek
megfeleléen hasznos segitséget nyljthat a felkésziléshez, mivelédéshez, szakkoéri tajékozédashoz,
pihenéshez.

A tanulék érdekl6désének, mlvel6dési, szérakozasi igényeinek, valamint a pedagogusok szakirodalmi
igényeinek kielégitéséhez kdzvetlenll, vagy konyvtarkdzi kdlcsdnzés Gtjdn, més kdnyvtarak allomanya is
rendelkezésre all. (Példaul a kerliletben talalhaté Szabo Ervin fiok kényvtar.)

2. Fogyiijtokor, mellékgyiijtékor

A konyvtar els6dleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalosulasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fégydjtékérébe. lde soroljuk tehat az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a kézi- és
segédkonyveket, valamint az iskolai tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyokat, a tankdnyvekben és
egyeb oktatasi segédletekben ajanlott olvasmanyokat, a kollégiumi szakkérék munkajat segité szakirodalmat,
a tananyagot kiegészitt ismeretkozlé és szépirodalmat, a nem nyomtatott ismerethordozokat (audiovizualis
dokumentumok, szamitdgépes szoftverek stb.), és a kollégium térténetének, munkajanak pedagobgiai
dokumentumait.

A Kollégiumi konyvtar fontosnak tartja a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési, szérakozasi igények
kielégitésére szolgald ismerethordozdk gyljtését is, de az anyagi lehetdségek csak részleges gy(jtést tesznek
lehetévé. Ezek az er6sen valogatott dokumentumok a mellékgydjtékarbe tartoznak.

3. Gyiijtékori leiras
A kollégiumi kényvtar gy(jtékére formai szempontbél

al Irasos nyomtatott dokumentumok
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— kényvek
— periodikumok
b/ Audiovizualis ismerethordozok (videokazetta, CD)
¢/ Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok
A gyiijtemény tartalmi 6sszetétel (dllomanyegységek)

Kézikonyvtar allomany

Alapszikséglet (elsdsorban a bazisintézmények kézismereti tananyaga altal meghatarozva):
— altalanos és szaklexikonok,
— altalanos és szakenciklopédiak,
— egyetemes mivel6déstorténeti Gsszefoglalok,
— életrajzi lexikonok, ki kicsodak,
— idegen nyelvd lexikon, enciklopédia,
— tébbnyelvii kis es nagy szétarak (elsésorban angol, német és spanyol),
— egynyelv(i szotarak (idegen szavak, szinonima, értelmezg, stb.),

— fogalomgyljtemények, fogalomtarak, tantargyi és kozhasznl tajékozodéshoz
sziikséges adattarak,

— kézikdnyvek, tsszefoglalok,
- tantargyak tanitasahoz nélkiilozhetetlen segédkonyvek, kronologiak,
hatarozdk, tablazatok, széveggyljtemények, stb;

- bibliografiak,

— tankdnyvek,

- atlaszok,

— magyarorszagi és budapesti Utikdnyvek, térképek.
Ismeretkdzld irodalom
Az ismeretk6zld szakirodalom gyiijtése a tantargyakhoz kapcsolddéan a kdzépszintii teliesség igényével
ugyan, de vélogalva torténik. A kollégium bazisiskolainak a kdzds kdzismereti tartamait kell ennek az
allomanyresznek lefednie. FOként az Osszefoglalé munkakrél és a tanuldk munkaltatasahoz szikséges
alapveté anyagokrél van sz6. A monografikus, szakmai részletkérdésekrél szolé miiveket csak indokolt
esetben (pl. szakkorok) és erds valogatassal gytjtheti a konyvtar. Lehetdség szerint teljességgel gyiijtjiik az
érettségi vizsgék alapirodalmat, valamint a hazi és ajanlott irodalmat.

Fontosnak tartjuk a hatékony tanulasi technikak elsajatitasat és a kommunikacios képesség fejlesztését segitd
ismeretterjesztd irodalom gyijtését is. Kiemelten kezeljiik a kollégium szakkori munkajahoz szilkséges
szakirodalom és ismeretterjeszté irodalom folyamatos beszerzését, valamint a kollégiumi foglalkozasok
menetében munkaltaté eszkdzként hasznalatos m(iveket.

A bevezetbben emlitett masodrangl koényvtari feladatvallalast az ismeretk6zlé irodalom segitségével
szolgaljuk. Valogatva tudjuk gyiijteni a tanulok egyéni érdeklédési igényeit, 6nképzését szolgald szakirodalmat.
Szépirodalom
A tantervi és érettseégi kovetelményeket figyelembe véve lehetéség szerint teljességgel gyijtjiik az aldbbiakat:
— kotelezé és ajanlott olvasmanyok,
— nemzeti nagyjaink és a vilagirodalom klasszikusainak életmiivei,
— jelentds kortars szerz6k munkai.
Valogatva gy(ijtjik:
— antolégiak,
- népkdltészet,

- a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamité szerzék
mivei, valamint a kortars irodalom egyes képvisel6i.

Szdrakoztaté szépirodalom

A kollégium a tanulok szamara az otthont hivatott pétolni, igy sziikséges a pihenést, szorakozast segité
irodalom gy(ijtése is. A gydjtés alapelve a mindségi szelekci6. Minden m(ifajban vannak értékes alkotasok, a
vélogatds sordn a mindségi belletrisztika képviselbire koncentralunk. Ezek a milvek az életkori
sajatossagoknak megfelelé szinten, a maguk sajatos eszkozeivel, 6rok emberi értékeket, erkélcsi
magatartasmintakat kozvetithetnek.

21



Kisfaludy Karoly K6zépiskolai Kollégium — Szervezeti és miikodési szabalyzat 2025.

Pedagogiai gyljtemény

A gyljtemény szakirodalma a kollégium nevelStanarainak szakmunkajat hivatott segiteni. A meglévd
pszicholdgiai-pedagdgiai dllomanyt folyamatosan korszer(sitjuk és gydjtjuk:
— a pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,
~ a pedagogiai programban meghatarozott nevelési cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat,
— a miveltségi teriletek médszertani segédkdnyveit,
— a tanitason kivlli foglalkozasok dokumentumait,
— a tehetséggondozas és a felzarkoztatas modszertani irodalmat.
A kollégium mindennapjaival szorosan ¢sszefiiggé pszichologiai, oktataspolitikai, jogi, munkajogi, statisztikai,
kézgazdasagi szakirodalmat valogatva gyiijtjtk.

Konyvtari szakirodalom

A konyvtaros tanar segédkényvtara:
— tajékozddasi segédletek,
— a kényvtari feldolgozé munka szabalyai,
— kdnyvtarigyi jogszabalyok,
— modszertani kiadvanyok.
Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté ismerethordozok

A tananyag szemléltetését, tdbboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kézhasznu, kbzérdeki
tajékozodast segité anyagok vélogatott gyljteménye.
Fébb elemei:

—a kilonbozé tantargyak hatékonyabb elsajatitasat segitd videofilmek, DVD lemezek, multimédia CD-
k, szamitogépes programok, oktatécsomagok,

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

— jatékfilmek a médiaismerethez, a mozgoképkultirahoz, esztétikai neveléshez, a témegkultara
reprezentalasahoz (erds vélogatassal),

— a hazi és az ajanlott olvasmanyok filmadaptaciéi és szinpadi feldolgozasanak videofelvételei

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

tanulasmaodszertani, palyaorientacios oktatocsomagok, szoftverek (teljességgel),

tananyagon tilmutato, kdézhasznt tajékozodast segitd anyagok (erds valogatassal),

a pedagdgusok szakmai tovabbképzéséhez szilkséges videofelvételek, szamitogépes programok
(valogatassal).

Periodikumok

A lehet6ségektdl fliggden fokozatosan szeretnénk gazdagitani, boviteni a periodikumok véalasztékat.
Szukségesnek tfartjuk, hogy a kényvtarban hozzaferhetbek legyenek a tanulék ismeretszerzését segitd
folydiratok.
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabélyzat

Az adatkezelesi szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavéllaldjara és tanuldjara nézve kételezd
érvény.
A kollégium a tanulék alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakbhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosftd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- szllgje, térvényes képviselbje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

- az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atanulé oktatasi azonositd szama,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
o atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok,
o a tanul6i fegyelmi és kartéritési Gigyekkel kapcsolatos adatok,
o atanuld didkigazolvanyanak sorszama.
A fenti tovabbithatok a fenntarténak, a birésagnak, rend6rségnek, lgyészségnek, a kézneveléssel dsszefiiggd

igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanul6 adatai kézil tovabbithato:

e a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szilGje neve, térvényes képviseléje neve,
szlléje, toérvényes kepviselje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogalldsa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak
megallapitasa, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntartd,
birdsag, rendérség, ligyészség, telepilési onkormanyzat jegyzéje, kizigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

e aneve, szlletési helye &s ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, szildje,
térvényes keépviselbje neve, sziilje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszéama,
kollégiumi egészségigyi dokumentacié, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

* aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes képviselbje neve, sziilbje,
torvényes kepviseléje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségenek feltardsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozoé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz es igazolasdhoz szilkséges adatai az igénybe vehets allami tAmogatas
igénylése céljabol a fenntarto részére,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz¢ adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kazott,

e magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett csoporton beliil, a
neveldtestlleten belll és a szlllének.
A nevelesi-oktatasi intézmény nyilvantartia tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazolasahoz szilkségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhettk, amelyekbdl megailapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikédik a gyermek,
tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség
terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyré!
a gyermekkel, tanuloval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkul fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

23



Kisfaludy Kéroly Kozépiskolai Kollégium — Szervezeti és mitkodési szabalyzat 2025.

A gyermek és a kiskor( tanulé szul6jével minden, a gyermekével dsszefiigg adat kézolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sllyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

A pedagdgus, a nevel6 és oktatd munkat kézvetlentll segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru
tanul6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szilkséges.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat,
a végzettséget, szakképzettséget, a veégzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonaositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésenek jogcimét és idejét,

- vezet6i beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartés tavollétének id6tartamat,

- lakcimét,

- telefonszamat, elektronikus levelezési cimét,

- elémenetelével, pedagodgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koézil:

o a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

min&sitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben régzitett hataridejét,

mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsité vizsga és a

mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

o az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsol6do
juttatasok jogszer(i igénybevételének megéllapitasa céljabdl tovabbithato, a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabdl a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a
pedagogusok mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasanak lefolytatasa céljabdl az Oktatasi Hivatal részére.

0O 0O O ©

A beléptetd rendszerben kezelt adatok

A kollégiumban kértyas elektronikus beléptetd rendszer mikédik, amely a tanuldék és dolgozék belépésekor és
kilepésekor rogziti es tarolja az alabbi adatokat:

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

A személyek belépésének és kilépésének adatait a portasokon kiviil az intézmény pedagogusai 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 neveldtanar munkakéri leirasanak kivonata

Altalanos kételességek

- A neveltanar a kollégium Szervezeti és mikodési szabdlyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja, éves
Munkaterve, valamint az igazgatoi utasitasok alapjan végzi munkajat.

- A kotott munkaidejét 6 szabaly szerint hétkéznapokon napkazben, illetve pedagogiai feliigyelet esetén vasarnap,
valamint munkasziineti napon dolgozza le.

- A meghatérozott beosztéds szerint indokolt esetekben — a pedagagiai feliigyelet kivételével — rendkiviili munkavégzés
(Ugyelet) rendelhetd el hétkdznap éjszaka, hétvégén nappal és éjszaka, valamint munkasziineti napokon.

- Munkaidejét elbre elkészitett tanari beosztas szerint teljesiti. Ha a szolgalatanak eliatasaban akadaly keletkezik, azt
felettesenek elGzetesen jelenteni koteles. Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb
48 oraval elébb bejelentési kbtelezettséggel tartozik.

- Ha munkaja kapcsan barmilyen rendellenességet észlel, azt a megfeleld helyen dokumentalja.
- A beosztas szerinti munkaidé kezdete el6tt legalabb 10 perccel korabban koteles a munkahelyén megjelenni.

- Az aktudlis beosztas szerint ellatja az tgyeletes nevel6tanér feladatait. A kollégium vezet6jének és helyettesének
tavolléte vagy akadalyozasa esetén az Ugyeletes nevelbtanar felel a kollégium biztonsagos miikodéséért. Az
iigyeletes nevelbtanar feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 8sszefliggd azonnali dontést igényld (igyekre terjed ki. Az igyeletes nevel6tanar rendkiviili intézkedés
esetén jelentési kotelezettséggel tartozik a kollégium igazgatojanak.

- A személyi adataiban és lakcimében, telefonszamaban tortént valtozasokat legfeliebb 2 munkanapon belll jelenti.
A pedagogus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a kollégiumban:

e atanuldkkal torténd kdzvetlen foglalkozasokra,

e atanulok folyamatos pedagdgiai felligyeletének ellatasara forditja.
A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas kérébe tartozik:

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

o kbzOsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozas (tematikus évfolyamfoglalkozas)

e aszabadid{ eltdltését szolgald csoportos foglalkozas (szakkorok, tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek,
hazi bajnoksagok, kollégiumok kézotti versenyek),

e atanulokkal valé térédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas (korrepetalas, tehetséggondozas),
e  a kollegiumi kézésségek milkodésével dsszefliggd csoportos foglalkozas a Munkaterv szerint.

- Megfelelé pedagdgiai felkészlltséggel, felelésséggel és onallésaggal, céltudatosan valasztja ki és hasznalja fel a
kollégiumi élet altal biztositott nevel6 hatasokat és lehetfségeket a fiatalok személyiségének sokoldald
kibontakoztatasa érdekében.

- Szakmai munk&jat tudatosan megtervezi, az ehhez szilkséges dokumentumokat hatéridére elkésziti. E
dokumentumok kdzé tartozik a KNOAP foglalkozasok tematikus terve, a szakkori foglalkozasok tematikus terve,
rendezvények forgatokdnyve, és a felzarkoztatasi tervek.

- Kézremiikodik a kollégium kdézdsségének kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

- Felelds a ra bizott tanulok erkolcsi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért, mivelddéséért és egészséges életmodijaért.
Gondoskodik szamukra a szilkséges tanulmanyi segitségrél, az életpalyara valo felkészitésrél. Tamogatja a tanuldk
sporttevékenységét.

- Hivatasabdl eredd kételessege pedagagiai, pszicholdgiai, szaktargyi és altalanos miiveltségét fejleszteni. Részt vesz
a tovabbképzéseken.

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

- A tanulok személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az altala valasztott formaban
rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan differencialt jellemzést tudjon adni a tanulorol.
Megfigyeléseit egyezteti a kollégium nevelbtestliletével.

- A nevelltestilet altal hozott dontéseket, hatarozatokat betartja. Neveldmunkank sikere érdekében a kollégakkal
egyitt torekszik az egységes pedagadgiai fellépésre. A hazirendben foglaltakat betartja és a tanulékkal kovetkezetesen
betartatja.
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Altalanos feladatok

- Az aktudlis tanévi foglalkozasi tervnek megfeleléen tematikus foglalkozasokat tart a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja (KNOAP) alapjan.

- Az adott évi munkatervnek megfelelen hetente egy kételezéen valaszthato foglalkozast (szakkaort) tart, vagy tanul6i
6nképzbkaor tevékenységét felligyeli.

- A tanulék rendelkezésére all felzarkoztaté valamint tehetségfejleszié egyéni foglalkozasok terén. A kotelezé
korrepetalasra rendelt tanuldknak az elrendelt id6szakon beltil hetente legalabb egy alkalommal felzarkéztatoé egyéni
foglalkozast tart.

- A kilénb6zd foglalkozasok megtartasat folyamatosan vezeti a nyilvantartasra kijelélt dokumentumokban.

- Elvégzi a szilkséges napi adminisztraciét: szilenciumi jelenlét, esti létszamellenérzés, a tanulokkal kapcsolatos
informéacidk bejegyzése az ligyeleti naploba.

- Visszatéré rendszer( ellenérzést folytat a kilsé és bels§ biztonsagi rendszabalyok, a balesetvédelmi el6irasok
betartasa, az egyéni és kbzodsségi tulajdon védelme, a megel6zés érdekében.

- Folyamatos jelenlétével biztositia a hdazirend betartatasat, kilénds tekintettel az egyittélési normak, a
személyiségvedelem, a didkok énrendelkezési joganak érvényesiilésére.

- Idészakos ellentérzést folytat az egyéni és kozosségi rend fenntartasa, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitese celjabol.

- Fogadja a tanuldk érkezésével, tavozasaval, hianyzasaval kapcsolatos informaciok fogadasa a tanuloktdl és a
szul6ktdl.

- Kiadja a sporteszkdzoket a didkoknak és begydijti azokat.

- Gondoskodik a beteg tanulokrol, azok elhelyezésérél, illetve azok hazaklldésérbl, a betegszobaban vald
elhelyezésrél, magatartasuk ellendrzésérol.

- Amennyiben kilsé kollégiumi rendezvényen kisérdtanari feladatokat lat el, gondoskodik a tanulék ottani
felugyeletérdl, valamint a kils6 helyszinre torténd oda- és visszajutasukrol.

- Jarvanylgyi veszélyhelyzet vagy egészségiigyi valsaghelyzet ideje alatt betartja és betartatja a tanulokkal az
intézkedési tervek, jarvanyiigyi protokollok eléirasait.

A nevelbtanar napi teendéi:

- Munkéba érkezésekor megkezdi a felkésziilést a napi feladatokra. Ellenérzi az Ugyeleti naplét, a tanari tizenéflizetet,
a falidjsagokon elhelyezett aktudlis Uzeneteket, a vezetdségidl e-mailben kapott Uzeneteket. Az épiilet helyiségeit
ellendrzi, kalonds tekintettel a lakoszobakra és a tanuldészobakra, meggy6zédik azok tisztasagardl és
rendezettségérdl.

- Tevékenységeit régziti a KRETA e-napléban.

- A szilencium megkezdésekor gondoskodik arrél, hogy minden tanulé elkezdje a tanulast. A nevelétanarok szilenciumi
beosztasanak alapjan tanulast segitdé csoportos foglalkozast tart a megadott tanulészobéban, emeleten, foldszinten,
vagy a gépteremben, ahol gondoskodik a rébizott tanulék zavartalan tanulasarél. Ebben az id6ben korrepetalasra,
tehetséggondozasra is nydjt lehetéséget, szaktantargyanak megfeleléen.

- Az étkezések ideje alatt figyelemmel kiséri az étkezés rendjét.

- Az esti 6rakban kezd8d6é szakk®rékhdz biztositia a foglalkozasokhoz szilkséges helyiséget és a nyugodt
kériimenyeket.

- Rendkiviili esetekben (pl. szinhazi el6adas, iskolai rendezvény, egyéb rendezveny) az el6zetes megbeszélés alapjan
a tanuld esti kimendjének idétartamat meghosszabbithatja, és ezt a kollégiumi napléban haladéktalanul régziti.

- Amennyiben egy tanulé téle kéredzkedik szilenciumrdl, vagy az esti kimen& meghosszabbitasat kéri, a kiskord tanulot
abban az esetben engedheti el, ha a sziild ezt irasban, vagy telefonon keri.

- Igyekszik minél tobbet a tanuldk kdzott tartézkodni, hogy megismerkedjen vellk, és j6 kapcsolat alakuljon ki kdztiik.

A nevelbtanar éjszakai teenddi:

- Gondoskodik arrél, hogy 21:00 éraig az lgyeletes szoba tanuldi rendet tegyenek a teakonyhaban.

- 21:00 orakor ellendrzi, hogy a kollégistak visszatértek-e a kimendjikrél, személy szerinti létszamellen6rzést tart.
21:00 ératol megkezdi a tanuldk felkészitését az éjszakai pihenésre. Ellendrzi a halok és a firdészoba rendjét. A
furdészobakban éjszakéra kinyitja az ablakokat a szell6zés érdekében.

- Felligyeli a 22:00 és 24:00 6ra kozotti éjszakai tanulas rendjét. A 22:00 ora utani szoban kivili éjszakai tanulasra
csak rendkivili esetben kerlilhet sor. Az engedély megadasa az éjszakas nevelétanar mérlegelési jogkérébe tartozik.
A filk részére a kistanuléban, a lanyok szamdara a méasodik emeleti Iépcséforduléban van erre lehetéség legfeljebb
24:00 6raig. Hétvégén a villanyoltas 24 orakor torténik.
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- Biztositja, hogy a kollégium tanuléi 22:00 6ra utan ne zavarjak az éjszakai nyugalmat. Hétkdznapokon 22:00 érakor
megszinteti a zuhanyzok hasznalatat.

- A napldban régziti, ha a tanulok kdziil valaki kivételes engedéllyel, vagy engedely nélkiil késett, vagy éjszakara
kimaradt. A halotermekben meggy6zédik arrél, hogy minden tanulé benn tartézkodik a kollégiumban.

- Betegseg esetén ellatja a beteg tanuldkat (lazmérd, gyogyszer), szitkkség esetén azonnal kihivja az tigyeletes orvost.
Sllyos betegség esetén, vagy baleset esetén hivja a mentdket.

- Kulsd és bels6 rendbontas esetén, amennyiben nem tud intézkedni, hivja a keriileti rendérséget.

- Ha tuzet észlel, a portassal egyitt intézkedik a t(izriadé terv szerint. Legfontosabb feladata gondoskodni az épiilet
kitritesérdl.

- Az éjszakai nevel6tanari szobat példamutatéan rendben tartja.

- Legkes&bb 6:30-kor ebresztSt tart, és gondoskodik arrél, hogy a tanuldk elinduljanak az iskolaba, vagy betegség
esetén az orvoshoz.

- Az éjszakai idészakban a tanar rendszeresen ellenérzi az épiletben az alvas rendjét, a hazirend szabalyainak
betartatasat.

- Az éjszakai munkavégzés alatt végig készen kell allnia arra, hogy gond esetén intézkedni tudjon.
- A hetkdznap reggeli idészakban fellgyeli a tanulok étkezését, valamint szobaik szellztetését és rendbetételét.
- A hétkdznap délelétt torténd munkavégzése soran:

szamon tartja, hogy kik azok a tanuldk, akik a kollégiumban maradnak délel6tt,

ellatja az itt marado tanulék pedagdgiai felligyeletét,

az orvoshoz mend tanulok iskolajat szitkség esetén értesiti errl a tényrél,

elvégzi a napi szobaellenérzési feladatokat,

gondoskodik arrdl, hogy a lakészobak tlizbiztonsagi, higiénés és élelmiszerbiztonsagi szempontbdl
rendezett allapotban legyenek.

Feleldsséaqi kér

A nevel6tanar felelésségre vonhato:

e munkakori feladatai hatéridére tériéné elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseéért,

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

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdstdl eltéré hasznalataér, elrontasaért.

CsoportvezetsSi tanar kiegészitd feladatai

- A tanév elején éves csoportmunkatervet készit.

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

- Rendszeresen tajékozodik a csoportjaba tartozé tanulok tanulmanyi elémenetelérél, iskolai mulasztasairél, sziikség
esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyfénokkel.

- Figyelemmel kiséri a tanulok iskolai KRETA e-naplojanak felilletét, kilonés tekintettel az osztalyzatokra és a
hianyzasokra. A csoportnapl6t naprakészen vezeti, a tanulmanyi lapokon bejegyzi az iskolai osztalyzatokat. A
kollegiumi KRETA fellleten kezeli a tanulék hianyzasait. Figyelemmel kiséri és dokumentalja a tanulok adataiban
bekdvetkezett vaitozasokat. A napléba bejegyzi a tanulét érintd fegyeimez6 intézkedéseket.

- Negyedévente a megadott szempontok alapjan irasos beszamolot készit tanuléinak iskolai eredményeirdl, kollégiumi
magatartasarél. A neveldtestileti ertekezleteken széban is beszamol a csoportjaval kapcsolatos fejleményekrél, és
javaslatot tesz a gyengébben teljesité tanuldék kotelezd korrepetalasra, ill. koételezdé tanulészobai tanulasra

rendelésérol.

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

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

- Igyekszik megismerkedni a tanul6k csaladi kériilményeivel, és kapcsolatot tartani a sziilkkel, gondvisel6kkel.
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4. szamu melléklet: A pedagdgiai asszisztens munkakédri leirasanak kivonata

Altalanos felelésséqek és tevékenységek

- A kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzata, Hazirendje, Pedagégiai programja, éves Munkaterve, valamint az
igazgatdi utasitasok alapjan, pedagégiailag felkészilten, felelésséggel, 6nallésaggal, és céltudatosan végzi feladatat.

- Rendes munkaideje soran elsésorban hétkéznap éjszakai és hétvégi idészakokban végzi munkajat.

- Munkaidejét elére elkészitett beosztas szerint teljesiti. Ha a szolgalatanak ellatdsaban akadaly keletkezik, azt
felettesének elézetesen 48 draval elébb jelenteni kbteles.

- Az aktudlis beosztas szerint ellatja az lGgyeletes asszisztens feladatait. A kollégium vezetdjének és helyettesének
tavolléte vagy akadalyozasa esetén az lgyeletes nevelStanar vagy asszisztens felel a kollégium biztonsagos
mikodéséért. Az (gyeletes nevel6tanar vagy asszisztens feleldssége, intézkedési jogkére az intézmeny
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali déntést igenyld gyekre terjed ki. Az
ligyeletes asszisztens rendkiviili intézkedés esetén jelentési kitelezettséggel tartozik a kollégium igazgatdjanak.

- A beosztas szerinti munkaid6 kezdete el6tt legalabb 10 perccel korabban kételes a munkahelyén megjelenni.
Megérkezése utan atveszi a tanuldkkal kapcsolatos szikséges informaciokat a munkajukat befejezé pedagdgusoktol
vagy asszisztensektdl.

- 21:00 drakor ellenérzi, hogy az Ugyeletes szoba tanuldi elvégezték-e a teakonyha rendbetételével kapcsolatos
feladataikat.

- 21:00 érakor ellenérzi, hogy a kollégistak visszatértek-e a kimendjukrél, személy szerinti [&tszamellendrzést tart.
21:00 ératél megkezdi a tanulok felkészitését az éjszakai pihenésre. Ellenérzi a halok és a firddszoba rendjét. A
furd6szobakban éjszakara kinyitja az ablakokat a szellézés érdekében.

- Felligyeli a 22:00 és 24:00 6ra kozotti éjszakai tanulas rendjét. A 22:00 6ra utani szoban kivili éjszakai tanulasra
csak rendkiviili esetben keriilhet sor. Az engedély megadéasa a mérlegelési jogkdrébe tartozik. A filk részére a
kistanuléban, a lanyok szamara a masodik emeleti lépcsdforduldban van erre lehetdség legfeliebb 24:00 6raig.
Hétvégén a villanyoltas 24 drakor tériénik.

- Biztositja, hogy a kollégium tanuldi 22:00 6ra utan ne zavarjak az éjszakai nyugalmat. Hétk6znapokon 22:00 drakor
megsziinteti a zuhanyzok hasznélatat.

- A napldban rogziti, ha a tanulok kézll valaki kivételes engedéllyel, vagy engedely nélkiil késett, vagy éjszakara
kimaradt. A halétermekben meggy6zédik arrél, hogy minden tanulé benn tartézkodik a kollégiumban.

- Visszatéré rendszer( ellenérzést folytat a kiils6 és belsé biztonsagi rendszabalyok, a balesetvédelmi eldirasok
betartasa, az egyéni és kdzbsseégi tulajdon védelme, a megelézés érdekeben.

- Jelenlétével biztositja a hazirend betartatasat, kiilénds tekintettel az egyittélési normak betartatasara.
- Ellenérzi a tisztasagi és az egészségveédelmi szabalyok betartatasat.

- Betegség esetén ellatja a beteg tanuldkat (lazmeérs, gyogyszer), szikség esetén azonnal kihivja az tgyeletes orvost.
Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén hivja a mentéket.

- Kulsé és bels6 rendbontas esetén, amennyiben nem tud intézkedni, hivja a kerlleti rendérséget.

- Ha tizet észlel, a portassal egyitt intézkedik a tiizriad6 terv szerint. Legfontosabb feladata gondoskodni az épiilet
kitritéseérol.

- Az éjszakai nevelétanari szobat példamutatéan rendben tartja.

- Az éjszakai id6szakban a rendszeresen ellenérzi az épliletben az alvas rendjét, a hazirend szabalyainak betartatasat.
- Az éjszakai munkavégzés alatt végig készen kell allnia arra, hogy gond esetén intezkedni tudjon.

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

- Munkaidejének végén atadja a tanuldkkal kapcsolatos informaciokat az lgyeleti feladatot vagy pedagoégiai
felugyeletet atvevé kolléganak.

- A hétkéznap reggeli idészakban felligyeli a tanulok étkezését, valamint szobaik szell6ztetését és rendbetételét.
- Munkajat a kollégium vezetbinek utasitasai, illetve a nevelétanarok atmutatésa alapjan végzi.

- Ha munkaja kapcsan barmilyen rendellenességet észlel, azt a megfeleld helyen dokumentalja. Elvégzi a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciot.

Felelésséqgi kér
A pedagogiai asszisztens felelésségre vonhato:

o munkakéri feladatai hatarid6re torténé elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
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e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a titoktartasi kotelezettség, a gyerekek jogainak megsértéséért, a
vezetGi utasitasok be nem tartasaért, a pedagogus etika altalanos érvényii szabalyainak megszegéséért.

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

A személyiségi jogokat érinté bizalmas informacidkat (tanuldi, szil6i), megérzi, a Puétv., valamint a Nemzeti
kdznevelésrol szdlo tdrvényben foglaltak szerint jar el. Az intézményre, diakokra és kollégakra vonatkozd
informacidkat bizalmasan kezeli, kizarélag a munkavégzés soran és annak érdekében, a vonatkozéd hatalyos
jogszabalyok és etikai kévetelmények figyelembevételével hasznélia és koézli. Azokrdl harmadik személynek
nyilatkozatot nem tesz, nmaga, vagy masok hasznara azok részeit, vagy egészét egyéb hasznositas céljabsl nem
alkalmazza.

5. szamu melléklet: Szabalyzat a panaszok és kézérdekii bejelentések rendjérél

1. Bevezetd rendelkezések
1.1. Személyi hataly

Jelen panaszok és kdzérdekii bejelentések rendjérdl szolé szabalyzat (a tovabbiakban: panaszkezelési szabalyzat)
személyi hatdlya kiterjed:

= aKisfaludy Karoly Kézépiskolai Kollégiumban (a tovabbiakban: Kollégium) pedagégus, nevels- és oktatdmunkat
kézvetleniil segité és miiszaki munkakérben foglalkoztatott alkalmazottakra;

¢ a Kollégiummal tanuléi jogviszonyban 4ll6 tanuldkra és térvényes képviselbikre;

e az Kollégiumba felvételi kérelmet benyijté tanuldra és térvényes képviselbire; és

e arra, aki a Kollégiumhoz a panaszokrol és kézérdekl bejelentésekrdl sz6l6 2013, évi CLXV. tdrvény hatalya ala
tartozo6 bejelentést nylijt be, a bejelentés elintézésnek erejéig.

1.2. Targyi hataly

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

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

e A kozérdek(i bejelentés olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megszintetése a
kéz8sseg vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalya a Kollégium neveld-oktatd tevékenységével kapcsolatosan érkezé
bejelentésekre terjed ki.

A Kollegiumban foglalkoztatott alkalmazottak altal tett, a foglalkoztatasukkal dsszefiiggé panaszra és kdzérdek(
bejelentesre a panaszokrol és kdzérdekii bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV. térvény vonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

1.3. Egyéb altalanos rendelkezések

e Amennyiben a jelen panaszkezelési szabalyzat barmely rendelkezése utébb — jogszabalyi véaltozas folytan —
torvény vagy rendelet rendelkezéseibe (tkozve vagy azzal részben vagy egészben 8ssze nem egyeztethetd
tartalommal birma, Ugy a jelen panaszkezelési szabalyzat érintett rendelkezése minden kiilén jognyilatkozat vagy
jogcselekmény nélkill a hatalyba 1épd jogszabalyi rendelkezés hatalyba Iépésének napjaval hatélyat veszti,
helyebe a jogszabalyi rendelkezés Iép. Amennyiben a hatalyba 1ép6 jogszabalyra vonatkozé atmeneti szabalyok
akként rendelkeznek, hogy az Uj jogszabalyi rendelkezés csak a hatalyba lépést kévetéen indult eljarasokban
alkalmazanddk, ugy a jelen pontban régzitetteket ennek megfeleléen kell alkalmazni.

e A jelen szabélyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi elirasokkal.

e A jelen szabalyzatban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy kiilénésen
birésagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt annak megfelels
eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderr6l a bejelentét annak az eljarasnak a
szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra iranyadé szabalyok el6irnak —, amelynek hatalya
alatt a bejelentés elintézhetd.

e A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrdl lehet tajékoztatni: tértént-e mar intézkedés a
bejelentést kivizsgalasa érdekében; a bejelentés kivizsgalasa elére lathatéan mennyi id6t vesz igénybe;
sziikséges-e a bejelentd szdbeli meghallgatasa; a bejelentés kivizsgalasardl milyen médon kap tajékoztatast.

e A Kollégiumban kozérdeki bejelentések védett elektronikus rendszere illetve bejelentévédelmi tigyvéd nem
mukadik.

e Apanaszost nem érheti hatrany a panasz vagy a kézérdek( bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha nyilvanvaléva
valt, hogy a panaszos vagy a kdzérdek( bejelents rosszhiszem(ien, dontd jelentéségl valotlan informéciot kozolt
és
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2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

o ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utald kdrulmény merll fel, személyes adatait az
eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

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

A panaszos vagy a kbzérdek( bejelentd személyes adatai — az 1.3.6. pontban foglaltak kivételével — csak a
panasz vagy a kzérdek( bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkez6 szerv
részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a
panaszos vagy a kézérdek( bejelenté egyértelmiien hozzajarult.

A panaszos és a kozérdek( bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajaruldsa nélkil nem hozhatdak
nyilvanossagra.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalya alatt a jegyz6kdnyv készitése helyett az adott cselekmény —
amennyiben ahhoz minden, a jegyz6kdnyvvel érintett cselekménynél jelen 1évé személy kifejezetten hozzajarul
— hangfelvétel dtjan is dokumentalhatd. Amennyiben hangfelvétel Gtjan torténik a dokumentalas, gy a
atjan térténd dokumentalas tényét, a hangfelvétel készitéséhez valé hozzajarulast, tovabba a hangfelvétel
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat. A hangfelvételt elektronikus Gton meg kell &rizni, &s eredeti példanyat
a jegyz6konyvhoz csatolni kell. A hangfelvételrél mindazon szemelyek jogosultak erre iranyulo keresre masolatot
kapni, akik a jegyz6kényv megismerésére jogosultak. A hangfelvétel elinditasakor rogziteni kell a hangfelvétel
tényét, meg kell jeléini azt a cselekményt, amelyrdl a hangfelvétel keszil, meg kell jeldIni a hangfelvétel
készitésének helyét és idejét, tovabba rogziteni kell a jelen l1évék nevét akként, hogy a jelen lévok sajat maguk
mondjak a hangfelvételre neviiket, pozicidjukat és hogy a hangfelvétel készitéshez hozzajarulnak. A
hangfelvételt a lezarasanak idépontjanak rogzitésével kell lezarni.

A panaszok elbiralasanak rendje

Panasszal barki fordulhat a panasszal dsszefliggd targykérben eljarasra jogosult szervhez (a tovabbiakban:
eljarasra jogosult szerv).

A szbbeli panaszt az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja (a tovabbiakban: jegyzdkoényv). A jegyzGkényvet
az igazgaté vagy az daltala kijelolt személy késziti el, annak aldirdsa a kiadmanyozasra vonatkozo
rendelkezések szerint torténik. A jegyz6konyvet gy 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 belll az eljarasra jogosuit szervhez tovabbitja. A panasz tovabbitasarsi
a bejelentdt tajékoztatni kell.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vagy kézérdekii bejelentés
vizsgalata mellézhetd. A panasz vizsgalata mell6zhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél
vagy mulasztasrél vald tudomésszerzéstdl szamitott hat hénap utan terjesztette el panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott egy éven til eléterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkil el kell utasitani.

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

A panaszt — ha térvény masként nem rendelkezik — az eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétdl
szamitott harminc napon bellil kell elbiralni. Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat el6relathatdlag harminc
napnal hosszabb ideig tart, errél a panaszost — az elintézés varhatd id6pontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejii kbzlésével — tajékoztatni kell.

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

A panasz elbirdldsa soran — amennyiben a Szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — a
Kollégium igazgatdja jar el. A Kollégium igazgatdja a kisebb silyd Ggyek elintézését egyedileg az intézménynél
vezeté megbizatassal rendelkez8, pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottra delegalhatja.
Amennyiben a panasz targya az igazgatd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy érdeksérelem, Ogy
az igazgat6é a panaszt tajékoztatasul a fenntartd tankerileti kbzpont igazgatéjahoz tovabbitja, aki jogosult —
amennyiben azt szilkségesnek érzi — a panasz kivizsgélasara. Ez esetben a panasz elbiralaséra a fenntartd
panaszkezelési szabalyzata, ennek hianyaban a panaszokrél és kozerdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi
CLXV. toérvény rendelkezései az irdnyadok.

Az eljarasra jogosult szerv a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve térvény alapjan titoknak
min&slé adat kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak mellézésérdl — az indokok megjeldlésével — a
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2.10.

24t

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

4.2.

4.3.

panaszost haladektalanul ertesiti. Az értesitest tartalmazdé iratot a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban
foglaltak szerint kell kiadmanyozni és kézdini.

Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz elintézésérél a panaszost szdban tajékoztattak, aki a tajékoztatast
tudomasul vette. A tajekoztatasrél és annak tudomasul vételérél jegyzékényvet kell felvenni, amely
jegyzékonyvre a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A panasz alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

a jogszer( allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként szlikséges intézkedések megtételérdl,
a feltart hibak okainak megszintetésérdl,

az okozott serelem orvoslasarol és

indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl,

A kozérdek(l bejelentések elbiralasanak rendje

A kozerdekli bejelentések elbiralasara a panasz elbiralasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni a jelen
pontban irt eltérésekkel.

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

Ha a kézérdek( bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modositasara iranyuld javaslatot tartalmaz, azt a
jogalkotdi hataskorrel rendelkez6 személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni. A kézérdekii bejelentés
tovabbitasarol a kézérdekl bejelent6t tajékoztatni kell.

Amennyiben a kozerdek(l bejelentés alapjan valészinlsithetd, hogy az annak alapjaul szolgalé jogsértés
egyuttal egyeni jog- vagy érdeksérelmet is megvaldsit, az elbiralasra jogosult szerv jogosult minden olyan
intézkedést megtenni — a kézérdek(i bejelenté személyes adatainak védelmére vonatkozd elvek betartasa
mellett —, amely alapjan az egyéni jog- és érdeksérelem fennallasa vagy fenn nem 4dllasa tisztazhato,
figgetlentl attol, hogy a kbzérdekii bejelenté és az egyéni jog- vagy érdeksérelmet szenvedett személy
azonos-e. Az elbiralasra jogosult szerv ezen intézkedések soran az aranyossag elvét kiteles megtartani. Az
elbiralasra jogosult szerv intézkedései nem valosithatnak meg olyan feladat- és hataskér gyakorlast, amely a
Kollegiumot nem illeti meg, igy kiléndsen nem valdsithatnak meg nyomozati hataskér vagy hatésagi jogkor
gyakorlasat és nem kelthetik nyomozati hataskor vagy hatdsagi jogktr gyakorlasanak |atszatat.

Minden, a kézérdek(i bejelenté szamara hatranyos intézkedés, amelyre a kdzérdekii bejelentés miatt keriil sor
- az 1.3.6. pontban foglaltak kivételével - jogellenesnek mindsil akkor is, ha egyébként jogszerii lenne.

Zaré rendelkezések

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

A jelen panaszkezelési szabalyzatot a Kollégium igazgatdja a nemzeti kbznevelésrél szolo 2011, évi CXC.
térvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskérben eljarva hatérozta meg.

A jelen panaszkezelési szabdlyzat egy példanya az igazgatd irodajaban keriil elhelyezésre, annak hatalyba
lépéserdl a neveldtestiletet a kdvetkezd nevelbtestlleti értekezleten, a sziiléi szervezetet a hatalyba lépést
kovetb tanitasi év els6 napjan, ha a hatalyba lépés a tanitasi évben torténik, akkor a nevelStestiilet felé megtett
tajekoztatast kovetden rovid dton tajékoztatni kell. A szabdlyzat a hatalyba lépés napjatdl megtekintheté a
Kollégium honlapjan is: www.kisfaludykoli.hu.
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