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I Bevezetés
A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény felhatalmazasa alapjan a
Kozépiskolai Leanykollégium (1145 Budapest, Uzsoki u.34/a)

szervezetére és mukodtetésére vonatkozo rendelkezéseket, a miikodés ezen dokumentumban
szabalyozandé jogi normait jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

= 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

= 35/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

= aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

= 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

= 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok vj életpalyajarol

2. Az SZMSZ legitimacidja, nyilvanossaga

A Kozépiskolai Lednykollégium jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelStestiilet a
kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadta el. Az errél sz616 nyilatkozatokat a
zar6 rendelkezések tartalmazzak. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbd]
a fenntartéra, a miikodtetére tobbletkstelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossagat az intézmény a honlapra vald
kihelyezéssel biztositja (www.uzsokikollegium.hu).

A Kozépiskolai Leanykollégiumban a jelen dokumentum elfogadasakor nem miikodik sziil6i
szervezet, minden felmeriild sziildi igény esetén biztositjuk, hogy a sziilé sajat gyermeke
vonatkozasaban figyelemmel kisérheti a tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozod
tigyek targyalasakor.

A kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa elétt — iskolai kdnyvtar szakteriileten
koznevelési szakértdi tevékenység folytatasara jogosult szakértd véleményezte.

3. Az intézmény neve, székhelye, alapitoja, fenntartéja

-A koznevelési intézmény neve:Kozépiskolai Leanykollégium

-Idegen nyelvii megnevezése: nincs .
- Székhelye: 1145 Budapest, XIV. ker. Uzsoki u.34/a
-Alapitoja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
-Fenntartoja: K&zép- Pesti Tankeriileti Kozpont
' 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.
-Miikodtetdje: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
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1149 Budapest, Mogyordédi at 21.
-Intézmény OM azonositoja: 039153

4. Az intézmény tevékenységei

Ko&znevelési és egyéb alapfeladat:

-Kollégiumi ellatas
= sajatos névelési igény( tanulok integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —latasi fogyatékos
= externatus
* A kollégiumi maximalis létszdma 52 6

-Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézményvallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A SZMSZ személyi, idobeli és teriileti hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ a j6vahagyast kovetd kihirdetésével hatalyba lép és visszavonasig hatéalyos.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

6. Szervezeti felépités

Ko6zép-Pesti Tankeriileti

Kozpont
Kollégium vezetije
S
Igazgato-
helydttes
Nevelotestiilet
Kollégiumi titkar —_——
Pedagoégiai
| asszisztensek
1
Technikai
dolgozok

Ve A SZMSZ célja, tartalma
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A koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositisa, a zavartalan mikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés jogszerii, demokratikus rendjének garantaldsa a
Kozépiskolai Leanykollégiumban (1145 Budapest, Uzsoki u.34/a/).

II. Miikddés rendje

1. A tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

1.1.Tanulok

Tanulok szamara a belépés lehetdséget a lakhatasi jog biztositja. A kollégiumban 24 éras
szolgalat van.

A tanulok szobai zarhatdak, minden tanuldnak sajat kulcsa van.

A jogviszonnyal rendelkezdk belépése és bent tartdozkodésa:
e Munkaviszonnyal rendelkez6k részére nincs korlatozva
e Tanuldi jogviszonnyal rendelkezdk csak szervezett pedagogusi feliigyelet mellett

tartozkodhatnak az intézményben — a felligyelet szervezése az igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

A nevelési-oktatasi intézményben biztositjuk a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az iddszak
alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartézkodnak. A vezetdk tényleges
benntartozkodasan kiviili idokben ezt delegalt feladat- és hataskorben oldjuk meg. Hétkdznap az
»igyeletes” beosztasi tanar, illetve a portas, hét végén az tigyeletes tanar, illetve a portés latja el
a vezetOi feladatok delegalt részét. Ha sziikséges, akkor a vezetd minden esetben elérhetd
(telefonon) és intézkedni tud.

1.2.Az intézményi dolgozok munkarendje, a vezeték benntartézkodasa

1.2.1. A vezet6k munkarendje, benntartézkodasanak rendje

A vezetOség a sajat munkajat Ggy szervezi meg, hogy tanév koézben hétkdznapokon 09:00-20:00
kozott valamelyik vezetd lehetdleg a kollégiumban tartézkodjon. A kollégium 24 6ras, folyamatos
miikodési, ezért a vezetok valamelyikének (telefonos) elérhetdségét folyamatosan biztositani kell,
ennek érdekében a vezetdk folyamatosan egyeztetni kotelesek.

1.2.2. A pedagégusok munkarendje
A pedagogusok jogkorét és kotelezettségét jogszabaly rogziti. A munkarend kialakitasanak rendezd
elvei: a Munka Torvénykonyve, a KIT és a szakmaisag. Klalakltasat az igazgatohelyettes végzi és
miikodését feliigyeli, szabalyozza.

A pedagdgusok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellatdé kozalkalmazott munkakéri leirasaban kell
rogziteni a helyettesitést ellatd személyt (funkcié alapjan) és- a helyettesitett feladatkort. A
helyettesitésekrol, azok adminisztraciojardl, pénziigyi vonzatairdl az igazgatohelyettes gondoskodik.
- A csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagdgus helyettesitheti az igazgatohelyettes
elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkorben és feleldsségi korben torténik.
Helyettesitésre heti 10 ora erejéig barmely intézményi pedagdgus kotelezhetd. Ezen feliil, ha

nincs szabad pedagdgus, csoportdsszevonast kell alkalmazni.
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A pedagégus napi munkarendjét a helyettesitési, iigyeleti, készenléti rendet az igazgatd
allapitja meg. A konkrét napi beosztasok Osszedllitasaval az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni a torvényi korlatozasok
betartdsaval. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes terhelés.

A pedagbgus a munkabol valé rendkivii]i tivolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 08% éraig kételes bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyetiesitésérdl intézkedés térténhessen.

Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotol irdsban — lehetoleg 3 nappal az esedékesség eldtt
— kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasira. A munkabeosztas elcserélése irasos kérés
alapjan az igazgat6 engedélyével torténik.

A pedagbgusok szamara a koételez6 munkaiddn feliil, a nevelé-oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizist vagy beosztast el6zetes fenntartdi
hozzajarulast kévetéen az intézmény vezetdje adhat.

1.2.3.  Nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a fenntartdé munkaltatéi korébe tartozé nem pedagdégus kozalkalmazottak

munkarendjét az intézményvezetd allapitjia meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Az
alapfeladat ellatasat biztositd intézményegység nem pedagogus alkalmazottjai: rendszergazda,
pedagégiai asszisztens, kollégiumi titkar, portasok, takarito.

2.

A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem sllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

- A sziil6 a gyermekét — a portan torténd személyazonossag igazolasat kovetden —
barmely idépontban meglatogathatja.

- Csaladtagjait a tanul6 a kételezd foglalkozasi 6rak kivételével 16.00-21.00 oraig az
elétérben fogadhatja.

- Egyéb esetekben a portas koteles a munkaviszonnyal rendelkezd ,»vendégfogadot”
felkérni ,,vendége” fogadasara, ebben az esetben minden feleldsség a ,»vendéglatoé”.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

3.1. Unnepélyek, megemlékezések

(e témakorben egyetértési jogot gyakorol a didkonkormanyzat)

- A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldkkal megismertessiik a Magyar
Koztarsasag allami tinnepeit, a hozzajuk kapcsolédé eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor
arra is torekedniink kell, hogy itt masképpen, az iskolainal lehetéleg oldottabb
Iégkdrben tinnepeljiink, s minél t6bb élményt nyujtsunk sajatos megkdzelitéseinkkel.

- A kollégium épiiletét a magyar nemzeti lobogdval, valamint az EU zaszlval fel kell
disziteni.

- Nemzeti iinnepeink: marcius 15-e, janius 4-e, augusztus 20-a, oktober 23-a. (augusztus
20-a a Magyar Koztarsasag hivatalos allami iinnepe, de tanitdsi sziinet miatt nem
tudunk ekkor megemlékezést tartani).

- Akollégiumi munkarendnek megfelelden kell az tinnepséget megszervezni. Oktdber 6-
an megemlékeziink az aradi vértantkrol, februar 25-én a kommunista diktatara
aldozatairdl. Tovéabbi tarsadalmi és kulturalis tinnepeink: januar 22. a magyar kultara
napja; marcius 8. nénap; aprilis 11. a kdltészet napja.

3.2.Kollégiumi hagyomanyok apolasa
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A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a
feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megorzése, illetve ndvelése.
- A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

- A hagyomanyapolas eszkozei:

o iinnepségek, rendezvények,

o egyéb kulturalis versenyek,

“ o egyéb sportversenyek,

o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
- A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévdé hagyomanyok apolasan tal djabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérol is.

4. A kollégium miikédési rendjét meghatarozé okmanyok, a térvényes mitkodés
alapdokumentumai:

Az intézmény legfontosabb szakmai dokumentumai olyan logikaval irjak le az intézményi
szabalyokat, mely lehetdvé teszi, hogy az intézmény egyedi sajatossagaihoz illeszkedd szabalyozassal
miikodhessen.

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ), Pedagdgiai Programja (PP) és a
Hazirendje megtekinthetd illetve arrol felvilagositas kérhetd:

—intézmény vezetdjénél, valamint az intézményvezetd- helyettesnél

—az intézmény honlapjan. (www.uzsokikollegium.hu)

5. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A szakmai alapdokumentum
A dokumentum a jogszerli miikddés alapfeltételeit tartalmazza.
- Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban lévok.
- Tajékoztat: igazgatd
- Tajékoztatas kérése: irasban
- Elhelyezése: igazgatdi iroda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az intézmény —a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd —alapitd okirataban foglalt miikodési
tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban részletezi.
- Az intézményi mikodési tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban részletezi.
- Tajékoztatas kérése: irasban.
- Elhelyezése: igazgato, tanari szoba, konyvtar, honlap

Pedagogiai Program
Az intézmény pedagdgiai programja képezi a kollégiumban foly6 neveld-, oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait.

Az intézmény pedagdgiai programja képezi a kollégiumban foly6 nevelé-oktaté munka

tartalmi, szakmai alapjait.

- A fenti dokumentumokat tovabba a munkaterveket, beszamolokat, barmely
jogviszonyban lévo korlatozas nélkiil megtekintheti.

- Téajékoztatas kérése: irasban

Elhelyezése: igazgato, tanari szoba, konyvtar, honlap

Hazirend
Az intézményben érvényes jogi normak gylijteménye
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- A hazirend az intézményben érvényes jogi normak gytijteménye.
- Megtekintés: nincs korlatozva.
- Elhelyezése: honlap, diakok bekoltozéskor megkapjak

Az éves munkaterv

- Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz  sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok operativ, idére
beosztott cselekvési terve a feleléssk megjeldlésével. A nevelétestiilet késziti el,
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor.

- Tajékoztatas kérése: irasban

- Elhelyezése: igazgatdi iroda, tanari szoba

6. Intézményi védo, 6vo eldirasok
6.1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet fordit a gyermek, a
tanul6 egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel Ssszefiiggd
feladatokra, amelyek kiilonsen

- azegeészséges taplalkozas,

- amindennapos testmozgas,

- atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez

vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése,

- abantalmazas és erdszak megel6zése,

- abaleset-megeldzés és elsdsegélynyijtas,

- aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A kollégiumban folyd teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanulok bioldgiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthet6 a nevelési-oktatasi intézményben megvaldsulo atfogé
prevencios programokba. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint tartott tematikus
foglalkozasokon szerepeltetjiik.

A kollégium teljes teriiletén (épiilet, kert), valamint a kollégiumon kiviil a tanuldok részére
szervezett rendezvényeken, programokon, tanulmanyi kiranduldsokon a népegészségiigyi
termékadordl sz616 2011. évi CIII. torvény hatélya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem
arusithato illetve nem fogyaszthato.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagégusnak vagy
mas alkalmazottnak, ha sajit magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

6.2.Gyermek- és ifjusagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjisagvédelmi felelGse, ezt a feladatot a csoportvezetd tanarok
latjak el. Ezen feladatkoriikben:
- tartjdk a kapcsolatot a tanulé iskolai gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd
pedagogusaval ‘
- tajékoztatjdk a kollégium tanul6it, hogy kiilonbdzd problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak
- szilkség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas intézményekkel
- szervezik és 6sszehangoljak a kollégium ifjisagvédelmi tevékenységeinek teriileteit
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a csoportvezetd pedagogus kiilonos figyelemmel kiséri a csoportjaban elhelyezett
veszélyeztetett tanulok tigyeit, szorgalmazza veszélyeztetettségiik megsziinését

a pedagogusoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szenvedélybetegségek megel6zésére

a kollégiumban, illetve mas intézmények rendezvényein tilos a szervezetre karos cikkek
arusitasa és fogyasztasa

Ennek megfelelden a kollégium egész teriiletén valamint a kollégiumtdl 5 méteres tavolsagon beliil
mindenkinek tilos a dohanyzas.

111

6.2.1." Katasztrofa-, tiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- azelsdsegélynyijtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetjét a kollégium igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

- azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorarol,

- azépilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani.

6.2.2. Kiiirités, elozetes felderitési feladatok

Kiiiritési itvonal megegyezik a Tiizvédelmi utasitasban levd Gtvonallal.
Feladatok:
- akiliritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani
- személyes targyait, ruhazatat lehetéleg mindenki vigye magaval
- kozmiivek fokapcsoloit le kell zarni
- esetleges detonacios hullam erejének csokkentésére ablakokat célszer(i kinyitni
- a teriilet elhagyasa soran a gyanus idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)
- épiiletben vagy kornyezetében tartézkodo gyaniisan viselkedd, maganal gyanus targyat
hordé személyeket figyelemmel kell kisérni
- mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

A vezet6i munkarendje

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd allapitia meg, f6

szempontja: az intézmény zavartalan miikddése. A munkakori leirasokat is az intézményvezetd késziti

el.
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1. A vezet6k munkarendje (intézményvezeté és intézményvezetd-helyettes):

A sziikebb vezet6ség a munkét igy szervezi meg, hogy szolgalmi idészakban hétkéznapokon
09.00-20.00 kozdtt valamelyik vezetd lehetdleg a kollégiumban tartézkodjon. A kollégium 24 6ras,
folyamatos miikodésti, ezért a vezetdk allandé elérhetdsége (telefon) elvaras.

2. Vezet6k kozotti feladatmegosztas

A kollégium felelés vezetdje az igazgatd. A kollégium iranyitasit kozvetlen munkatarsaval, az
igazgatOhelyettessel végzik. A vezetés a tervezési, a szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési
vezet6i funkcidk ellatasat a rendszer mikddtetése szempontjabol leghatékonyabb modon megosztja. A
feladatmegosztas az alabbi tartalmak mentén torténik.

Az kollégium vezetdje:

- A Kozépiskolai Leanykollégium egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd.
Jogallasat az intézményvezetdi beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

- Az intézményvezet6nek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény és a Kozép- Pesti Tankeriileti
Kézpont SZMSZ-ének idevonatkozé részei allapitjak meg.

- Iranyitja az intézményi stratégiai célok és fejlesztések megfogalmazasat, elbsegiti az
igények, elvarasok feltarasat, valamint a jogszabalyokban és a fenntartéi dontésekben
megfogalmazott feladatok ellatasat.

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet-és munkakoriilményeire  vonatkozo
kérdésekben jogkorét az eldirt egyeztetési kitelezettség megtartisaval gyakorolja.

- Az intézményvezet6 dont az intézmény mitkodésével, az alkalmazottak kdzalkalmazotti
Jogviszonyaval €s a tanulok kollégiumi elhelyezésével kapcsolatos minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal a kollégium valamely kozosségének, vagy egy
mas személynek a hatdskorébe. Biztositja a szakmai feladatokkal Gsszhangban 1évé
humaéneréforras gazdalkodast, gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogkort.

- Felel a vezet6i feladatok szakszerii ellatasaért és 6sszehangolasaért.

- Gondoskodik a kollégium pedagégiai programja megvalésitasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirdl.

- Eloékésziti és vezeti a nevelbtestiilet és az alkalmazottak értekezleteit.

- Gyakorolja a szamédra engedélyezett kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi
Jjogkoroket.

- Irényitja és ellendrzi az intézmény szakmai munkajat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

- Gondoskodik a tanuloi balesetek megeldzdsével kapcsolatos, valamint a munka- és
tizvédelmi  feladatok ellatisarol, a  gyermek-és ifjisagvédelmi  feladatok
megszervezésérol.

- Megszervezi az éves munkatervek elkészitését, jovahagyasat, fenntartohoz torténd
benyujtasat. Kidolgozza a kollégium oktatd-neveld munkajanak munkatervét.

- Intézi a kollégiumba valé felvételi iigyeket (beiskolazas), a palyaorientacidval
kapcsolatos teenddket.

- Kidolgozza a kollégiumi munka ellenérzésének tervét, iranyitja és szervezi az
ellendrzési terv végrehajtasat, mindsiti, jutalmazza, kitiintetésre javasolja a kollégium
dolgozoit. ‘

- A kozalkalmazottal szemben a jogviszonybol szarmazd kotelezettségek vétkes
megszegése esetén a hatalyos jogszabalyok és fenntart6i rendelkezések alapjan jar el.

- Kidolgozza a nevel6tanarok drabeosztasat.

- Megbizza és felmenti a csoportvezetd tanarokat, a tanul6i tevékenységgel 6sszefiiggd és
egy-egy tanitasi évben jelentkezd kiilonleges feladatkor elvégzéséért felelds személyt.

- Gondoskodik az el6irt munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok végrehajtasarol.
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- Biztositja a kollégiumi didkénkormanyzat (DOK) miikodési feltételeit.
- Elkésziti a kollégium tantargyfelosztasat.

- Megtervezi a kollégium éves koltségvetését.

- Intézi a tanuldi fegyelmi tigyeket.

2.1.Intézményvezet6- helyettes altalanos feladatai

Az igazgatoé kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot, akadalyoztatisa, tartos tavolléte esetén
teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.
Feladatat a Munkakéri leirasban, a feladatok ott feltlintetett tovabbi megosztasaval, tervszeriien és a
jelzett felelosséggel végzi.
Intézi a taniigyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai iigyeket. KIR- személyi nyilvantartas vezetése.

3. A kiadmanyozas és az intézmény képviseletének szabalyai

A Kozépiskolai Leanykollégiumban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat, az intézmény vezetdje
¢és helyettese latjak el.

3.1.Az igazgaté kiadmanyozasi jogkore:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény koznevelési
foglalkoztatottjaival, munkavallaldival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

- a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatdi intézkedést;

- az egyéb szabélyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6do
kotelezettségvallalasokat;

- a Klebelsberg Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozis
eljarasrendjérél szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddod
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egy¢eb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

- akozbenso intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

4. Hataskorok gyakorlasanak modja

Az lgazgato az operativ miikddés érdekében az intézményt érints, a Klebelsberg Kozpont
elndkének hataskorébe, illetve az elnok vagy a Szakképzési és Szervezési Fdosztalyvezetd
kiadmanyozasi  jogkorébe tartozd iigyekben elOkészitett iratokat, dontési javaslattal a
féosztalyvezet6hoz, illetve rajta keresztiil az elnskhoz terjeszti fel.

4.1.Kotelezettségvallalas rendje

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél sz6lo
szabélyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnskhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabol,
irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a.) személyi juttatasok tekintetésben a kiadméanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

16



Kozépiskolai Leanykollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ikt: U1/44/2024
1145 Bp. Uzsoki u.34/a.

b.) palyazatok benyijtasa és tamogatasi szerzddések megkotése kizarolag szakmai

egyiittmiikddésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 millié Ft timogatési 6sszeget meg
nem haladd, 100 %-os tamogatas intenzitasu projektek esetében.

Helyettesités rendje

Az igazgatot tartos tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel
az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatOhelyettest tdvollétében vagy akadalyoztatisa esetén teljes felelésséggel és
Jjogkorrel az igazgato helyettesiti.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbol nem szervezheté, igy az igazgaté irasban
gondoskodik 6nmaga vagy az igazgatohelyettes helyettesitésérol, mely dontés keretében a
helyettesit6 koznevelési foglalkoztatott feleldsségét, intézkedési jogkorét meghatarozza.

Ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatét az adott idészakban
hétkdznapon az ,,ligyeletes” tanar helyettesiti, de jogkdre nem terjed ki semmilyen munkaltat6i
teriiletre. Hétvégén, illetve iinnepnapon a folyamatosan beosztott iigyeletes tanar, de jogkore
nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre.

A csoportvezetd tanart tdvollétében csak pedagogus helyettesitheti. Helyettesitésre heti 10 6ra
erejéig barmely intézményi pedagoégus kotelezhets. Ezen feliil, ha nincs szabad pedagégus,
csoportdsszevonast kell alkalmazni.

A kdznevelési torvény szerint a kollégiumban dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a
kotelezé o6rakbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges idokbdl all. Kételezd ora: 30 dra/hét.

Felel6sségi szabalyok

6.1.1gazgato felelossége

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatinak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

dontésre eldkészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
eldkésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézmény
kodznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, el6késziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot a koznevelési
intézmény koznevelési foglalkoztatottjai felett;

tdjékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a KLIK illetékes tanteriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv dssze a koznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol

kotelessége, hogy a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

6.2.Intézményvezeté-helyettes felelgssége

Fo6 feladatai ellatasa mellett:

- felel6s a nevelStanari adminisztracioért,

nyilvantartja a helyettesitéseket, tilorakat;

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elkészitését szervezi,
- éves szinten értékeli a tanulmanyi munkat;
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T

az intézményi munkaterv alapjan éves tervet készit feladatairdl, ezt egyezteti az
igazgatoval,

ellendrzési tapasztalatait rogziti, megbeszéli az érintett dolgozokkal, munkajat feladatok
meghatarozasaval, esetenként tanacsadassal végzi;

teljes kortien felel a hazirend, a munka és tlizvédelmi szabalyok a balesetvédelem, a
gyermekvédelem betartasaért, illetve betartatasaért;

ellendrzi a neveldtestiilet tagjainak munkavégzését (Pontossidg, munka- és iitemterv
betartasa, iigyeleti tevékenység, csoport és szakkori foglalkozasok, munkafegyelem, a
lakészobak és egyéb helyiségek tisztasaga, rendje, fegyelme)

ellenérzési tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatét és a neveldtestiiletet;

kialakitja a helyettesitési és iigyeleti rendet, az ezzel Osszefiiggd elszamolasok
adminisztrativ  munkéjat, ellendrzi ennek szabéalyossigat, az azzal Osszefiiggd
elszamolasokat el6késziti;

részfelelosok bevonasaval koordinalja a sport-, turisztika-, kulturalis tevékenységet,
palyazatirast, projektek bonyolitasat, Diakonkormanyzat (DOK) munkajat, programok
teljesitését,

kozvetleniil segiti az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat;

az intézményvezetd-helyettes felett az egyéb munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja;

koordinalja az iskolakkal valé kapcsolattartast;

felelds a létszamnyilvantartasért, a kiilonbozo statisztikak elkészitéséért;

az intézményvezetd tartds tavolléte, akadalyoztatisa esetén gyakorolja a teljes
intézményvezetoi jogkort és ellatja az ebbdl ad6do feladatokat;

kozremiikodik a vagyonvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasanak
iranyitasaban

Kotelessége, hogy a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzést az igazgatd szervezi, az ellendrzési feladatokat részben delegalja. A
belsd ellendrzés szoros kapcsolatban van az éves munkatervvel, annak részét képezi. A
belsé ellendrzés f0 teriiletei: torvényességi, szakmai, gazdasagi. Az ellendrzés kiterjed
az altalanos érvényli rendelkezések megtartasara, a bels szabalyzatokra, valamint az
utasitasok, munkakori leirasok betartasara, az intézményi vagyonvédelemre. Ezek az
ellenérzések egész évben folyamatosak, illetve a napi munkaba beépitettek.

A belsé ellendrzés rendje:

Az igazgatd és az igazgato- helyettes elkészitik a bels6 ellendrzés éves munkatervhez
illesztett programjat, melyet tantestiilettel ismertetni és elfogadtatni kell.

A belso ellendrzés tartalma és a Mindségiranyitasi Program, valamint a Pedagdgiai
Program koherenciajara térekedni kell.

Az ellendrzési terv nyilvanos, konkrét, litemezett.

Az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az érintettekkel meg kell
beszélni, mérlegelni kell a nyilvanossagra hozas szintjeit (személyiségi jogok védelme,
adatvédelem).

Az ellen6rzés tapasztalatainak visszacsatolasar6l a tervezd6 munka soran is
gondoskodni kell.

A vezetd pedagdgiai szakmai ellendrzései:

o Napi ellendrzés:

e lakdszobak, kozosségi helyiségek ellendrzése
tigyeletesi rend betartasanak ellendrzése

a tanuldészobai rend ellendrzése

hidanyzasok, kimendk ellenérzése

a pedagogusok napi munkajanak ellenérzése
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o Heti ellendérzés:
e csoportfoglalkozasok ellendrzése
e korrepetalasok ellenérzése

e felkészitd foglalkozasok ellendrzése
o Negyedévi ellendrzés:

e tanulmanyi eredmények ellendrzése
e aszilenciumi rend ellenérzése

e DOK éltal szervezett programok

e kollégiumi rendezvények

IV. Kapcsolattartas rendje
1. Belsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel nem rendelkezik.

1.1.Az intézményvezeto és a belsd szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Szervezeti abra

intézményvezetd

v S
intézményvezetd- DOK

helyettgs
\

tantestiilet

1.2.A vezet6k és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményvezetd munkdjat (irdnyitd, tervezo, szervezo, ellendérzo, értékeld) az
intézményvezetdség segiti. Az egyes hataskoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
- az intézményvezetd
- az intézményvezetd-helyettes
- a didkonkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezs és Jjavaslattevd joggal
rendelkezik. Az igazgaté kérésére — de legalabb kéthavonta egy alkalommal — a vezetOség
megbesz€lést tart, melyrol irasban emlékeztetd feljegyzés készil. Az intézményvezetdség tagjai
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A belsé kapcsolattartas: a szervezeti egységek kozott tervezett kommunikacios rendszer,

kapcsolattartas miikodik. A kapcsolatokat a linearis szervezeti struktira modellezi (lasd. fent).

(A kollégiumban sem kollégiumi szék, sem sziil6i szervezet nem miikodik. A vezetés
folyamatosan nyitott ennek megvaltoztatasara.)
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1.3.A kollégium szervezeti egységei kozotti kapesolattartis rendje

Az alacsony szervezeti struktira okan a kapcsolattartds formalis szabalyozasa
teljeskoriien nem sziikséges. A kollégiumban szakmai munkakozosséget nem miikodtetiink.
Amennyiben sziikséges, a kapcsolatfelvétel érdekében a szervezeti egységek irasban
fordulhatnak a vezet6ség felé.

1.3.1.  Pedagogusok kizosségei — tanulok kozosségei

Az intézményvezetd a tanulokbol funkcionalis kozosségeket szervez:

- kollégiumi csoport

- foglalkozasi csoport

A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagdgus vezeti (csoportvezetd tanar), a
foglakozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagogus iranyitja (foglalkozasvezetd
tandr). A vezetéssel, valamint a tantestiilettel tovabba a kollégium maés szervezeti egységeivel
(eii. szolgalat, miikodés) a csoportok vezetdi tartanak kapcsolatot.
A pedagogusok kozosségeinek a tanulok kozosségeivel vald kapcsolatat kozosségi szinten az
¢vente egyszer kitelez6en megszervezends kozgyiilés biztositja.

1.3.2.  Pedagogusok kizosségei és a sziil6i szervezetek kapcsolata

Sziil6i szervezet nem miikodik, ezért a sziildkkel az intézmény direkt modon tart kapcsolatot.
A kollégium vezetdjének illetve nevelétestiiletének —feladata a sziilék mindl részletesebb
tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajardl, tanulméanyardl, a hazi- és napirendrdl,
az Gket érintd bels6 szabalyozasrol, a pedagdgiai programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei:

- A személyes talalkozasok érdekében elbzetes egyeztetés utan az iskolai sziildi
értekezletek el6tti 6rakban a kollégiumi nevelétanarok fogaddorat tartanak.

- A szill6k elézetes egyeztetés utan barmikor felkereshetik gyermekilk tanarat, az
igazgatohelyettest vagy az igazgatot.

- A csoportvezetd tandr a tanuld kollégiumi munkéjarl, magatartasarol, a tanulmanyi
eredmény alakulasardl (kiilondsen, ha fentiek negativ iranylak) a sziiloket a tanéy
soran indokolt esetben koteles irasban értesiteni. Sziikség esetén személyes talalkozot
kér.

- Telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas,

- értékeld levelek kikiildése, azok megbeszélése

1.3.3.  Azon iigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem miikddtetiink kollégiumi sziil6i
szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény. Ebbdl adodéan jelen szabélyzat nem tud
véleményezési jogot biztositani.

1.3.4.  Kollégiumi szék és az egyéb intézményi kozosségek kapcesolata

A kollégiumban jelenleg nem miikodik kollégiumi szék.

1.3.5. A diikonkormanyzati szerv, a diakképviselk, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapesolattartis formai és rendje

(Ezen beliil diakdonkorméanyzat miiksdéséhez sziikséges feltételek /helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatés/ biztositisa)
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- A kdznevelési torvény rendelkezik a tanuldkozosségeket és a diakonkormanyzatot
érintd  kérdésekben. Miikddési rendjét - DOK SZMSZ - a tanulokozosség
kiilddttgyilése fogadja el, és a nevelétestiilet hagyja jova. Elén a miikodési rendben
meghatérozott médon vélasztott diakbizottsdg all. Tevékenységét a didkmozgalmat
segité tandr tamogatja és fogja ossze. A DOK e pedagoguson keresztiil is
érvényesitheti jogait és fordulhat a kollégium vezetdségéhez. A kollégiumi kdzgyiilés a
kollégium lakoinak legmagasabb tajékozédo-tajékoztatd foruma, amely minden
kollégista szimara nyilvanos. Az igazgaté altal legalabb évente kétszer, illetve a DOK
miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd dssze.

- A diakdnkormanyzat —a nevelétestiilet véleményének kikérésével - dont

e sajat mikodésérol,

e miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok anyagi felhasznalasarél,

e hataskorei gyakorlasarol,

e a kollégiumi diakdnkormanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
mukodtetésérdl,

e valamint a tdjékoztatasi rendszer szerkesztésége, tanuldi vezetdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

- A didkénkormdnyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd

kérdésekben:

* a jogszabalyban meghatarozott iigyekben, az SZMSZ elfogadasakor és
modositasakor,

* atanuldi szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasakor

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkszok felhasznalasakor

e a hazirend elfogadasakor illetve médositasakor

® a kollégium munkédjanak, a tanulok helyzetének atfogo elemzésében,
értékelésében,

* palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,

e azifjusagvédelmi felelds tanar megbizasa tekintetében,

e atanulok fegyelmi iigyeiben,

e akdonyvtdr, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasaban,

e iinnepségek, programok szervezésében, a hagyomanyok épitésében, az e célra

fordithat6 pénz felhasznalasaban.

A didkdnkorményzat javaslattevd jogkdre kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden
kérdésre. '

A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagégust a nevelbtestiilet egyeztetési joganak
gyakorlasa mellett az igazgaté bizza meg. Didkvezetket a tagsig az alapszabaly szerint
valasztja meg. A didkonkormanyzat vezetése 6nalldan dolgozik, miikddéséhez az intézményi
tamogatason kiviil az anyagi feltételeket 6néalldan teremti meg (a kollégistak onkéntes
hozzijarulasa, rendezvények bevétele).

ADOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgyfilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok 4tadasa

A Kkollégiumi vezeték a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, illetve javaslattételi joga gyakorlaséhoz sziikséges dokumentumokat;
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- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
-y biztositjak;

- megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkdonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miitkédéséhez sziikséges feltételeket.

- segitd pedagdgust,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

1.3.6. A kollégiumi sportkior, valamint a kollégium vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

a

A kollégiumban a sporttevékenységet a DOK fogja 6ssze, sportkér, sportszakkor nem
miikodik.

2. A Kkiilsé kapcesolattartas rendje

2.1:Kapcsolattartas a Kézép-Pesti Tankeriileti Kézponttal

Az egységes hivatali miikodés megkoveteli a kiils6 és belsé kommunikacids rend kialakitasat. Ennek
megfelelden az intézményvezetd

- aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,

- az intézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

- az intézmény miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival.

2.2.A vezetdk és a kollégiumi szék, valamint a kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem miikddtetiink kollégiumi széket, kollégiumi sziil6i
szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény.
A vezetdség minden timogatast megad ilyen irany( kozosségek mitkodéséhez.

2.3.0ktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

- A kollégium szoros kapcsolatot tart tobb kozépfoku kollégiummal, az altaluk
szervezett rendezvényeken a tanulok onkéntes jelentkezés esetén részt vesz, ezek
lebonyolitasahoz minden segitséget megad.

- A kollégium szoros kapcsolatot tart az érdekeltségi korébe tartozé iskolakkal.

- A kollégium kiilonds gondot fordit a kiilonbozd kulturalis intézményekkel (szinhazak,
MUPA -partnerség) val6 kapcsolatok kialakitasara és fenntartaséra. E kapcsolatokat az
intézmény igazgatdja megbizottjai utjan alakitja ki és tartja fenn.

2.4.Egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcesolattartas rendje

- A kollégium megéllapodas tjan biztositja a diakok egészségiigyi ellatasat a XIV.
Erzsébet kirdlyné qti rendelé csaladorvosaval, aki a szolgalati idejében, illetve ha
sziikséges, ellatogat a kollégiumba és ellatja a tanuldinkkal kapcsolatos egészségiigyi
feladatokat.

- A tanuldk betegségiik esetén a rendelési idoben, a kollégium betegnapléjaval felkeresik az
orvosi rendelét. Amennyiben allapotuk stlyosabb (pl. 1azas) az iigyeletes tanar kihivja az
orvosnot vagy az ligyeletet.

- Minden tanulénak rendelkezni kell TB kartyaval — errdl a csoportvezetd tanar
meggy06zddik, ha sziikséges, beszerzését szorgalmazza.
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2.5.Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatban all a budapesti POK - kal az alabbi teriileteken:
- tovabbképzések, tanacsadas

- palyavalasztas

- gyermekvédelem

- pedagdgusmindsités

V.  Eljarasrendek

1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

1.1.A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

Rendkiviili eseménynek szamit kiilosndsen: a tiiz, az arviz, a foldrengés, bombariadd, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktaté munkat mas modon akadalyozo, nehezité koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérél,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili
esemeények bekdvetkeztekor az intézményvezetd — lehetdség szerint a pedagdgusok bevonasaval —
felelésen dont.

Bombariad6 esetén az a feln6tt dolgozo, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott
értesiti a rendOrséget, az igazgatot vagy a helyettesités rendjében meghatarozott tanart, aki intézkedik
az épiilet kiliritésérol.

A pedagdgusok feladata:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére
az intézményvezeto felelds,
- gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

1.1.1. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezet6jének feladata ellendrizni:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet;

A csoportvezetd vagy foglalkozasvezetd feleldssége:

- hogy az intézményben a tanulok csak érintésvédelmileg biztonsagos eszkozoket hasznaljanak
(lakoészobakban, k6z6s helyiségekben),

- A tanulok sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar, illetve sziikség esetén a
munkavédelmi felelds engedélyével hasznalhatnak. (Legfontosabb balesetvédelmi eléirasok,
illetve tiltasok a hazirendben is megtalalhatok.)

- hogy csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatok a konditermi gépek.

1.1.2. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezetd feladata, hogy a tanulobalesetek nyilvantartasarél gondoskodjon (a pedagégus
irasos jelentését a iktatjuk), bejelentés, jegyzokonyvfelvétel a KIR-ben, valamint a Tankeriileti

Kozpont értesitése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet (kotelezd formanyomtatvany hasznalataval)
vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a tanuld sziil6jének (nagykor tanuld esetén a
tanulénak) — egy példany meg6rzésérol gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- sllyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

1.1.3. A pedagégus feladata:

Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos jegyzokonyv felvétele, a
nyilvantartast végzo kollégiumi titkarhoz torténd eljuttatasa.

Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezet utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizodasa miatt az adatszolgaltatis hatarideje nem
tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- A nyolc napon tal gy6gyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermek-baleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezekrol a balesetekrdl az dgazati szabalyozas altal készitett, internet alapt
(Www. jelszo, ...) jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség manualisan jegyzOkonyvet kell felvenni. Az
elektronikus Gton Kitoltott jegyzokonyvek kivételével, a jegyzokonyvek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitsltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat,
tovabba a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak; gyermek és kiskoru
esetén a sziilének, illetve a jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell érizni (iktatd).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a didkonkormanyzat képviseldje részvételét

a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megeldzésére.

1.1.4. Tennivalok tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén

- aki észleli, azonnal értesiti a kdrnyezetét, az ligyeletes nevelStanart, és a vezetot,
- tlizoltosagot kihivja.
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1.1.5. Az iigyeletes portas intézkedése:
- mindenben segiti az ligyeletes nevel6tanar munkajat,
- szaggatott cseng6hanggal riasztja az épiiletben tartézkodokat,
- amennyiben & észleli a tiizet a fentieken kiviil azonnal értesiti az igazgatot, és a
tlizvédelmi megbizottat.

1.1.6. Teenddk a tiizriado elrendelésekor:
- aportas azonnal Kinyitja az Gsszes bejarati ajtot,
- mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,
- az egész ¢piiletet aramtalanitani kell,
- vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget a menekiil utakon rendben hagyjanak el,
- ha sziikséges — az intézményben 1év6 felnéttek — vigydzzanak arra, hogy a menekiilés
kozben ne torjon ki panik,

1.1.7. Tiiz oltasa:
- A tlizoltésdg megérkezéséig a rendelkezésiinkre all6 eszkdzokkel a felndtteknek el kell
kezdeni a tiiz oltasat.
- Barmilyen rendkiviili esemény (bombariado, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen
pontok érvényesek, kivételt képez a ,, Tiiz oltasa” alatt Iévé pont.
- Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a fenntartot és az iizemeltetét haladéktalanul
értesiteni kell.

1.2.A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A kollégiumi tagsagi jogviszony létesitésének feltétele, hogy a tanuld kozosségbe keriilése
el6tt rendelkezzen a haziorvosa éltal kiallitott, 10 napnal nem régebbi igazolassal, mely tartalmazza,
hogy kozdsségbe johet, fertz6 betegségben nem szenved.

A tanuldnak joga, hogy a kollégiumban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék,
biztositott legyen a pihenési, sportolasi lehetdsége. Az alapszolgaltatasok kdzé tartozik a rendszeres
egészségiigyi feliigyelet is, melyet alapvetSen a kollégium 4polénéje lat el, de minden pedagdgus
munkakdri feladatanak része a fenti alapszolgaltatasok biztositasa. A kollégiumban egészségiigyi
ellatasra jogosultak az intézmény kollégiumi jogviszonyban 1évé lakéi.

1.3.A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai, kartéritési feleldsség

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozisa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

Jelen SZMSZ szabalyozas idépontjaban sziil8i szervezet nem miikodik.

Amennyiben lehetdség nyilik egyeztetd eljaras lefolytatasara, akkor az alabbiak szerint kell eljarni:
- A kollégium biztositja az egyeztetd eljaras miikodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira).
- Az egyeztet6 eljaras elinditisanak megszervezése a DOK segit6 tanar feladata. Ebben a
minéségében a tovabbiakban: , felelés pedagogus”.

Eljarasrend a kollégiumban:

Ha a sulyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor
1. Az eljaras meginditoja (igazgato) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.
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2.

10.

13.

A felelds pedagogus a sértettet (kiskorli esetén a sziildt is) irasban haladéktalanul tdjékoztatja
arrdl, hogy az ligyben fegyelmi eljaras indul, de elbtte lehet6ség van egyeztetd eljaras
lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil,
melynek Iényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskort esetén a
sziil6 is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem ékezik vissza, a felelés pedagogus
ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezgje felé, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok
alapjan lefolytatja.

Amennyiben a sértett timogatja az egyeztetd eljarast, a felelds pedagdgus ezt irdsban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja agy, hogy az errél szo16
levélben egyittal tajékoztatja a kotelességszegot az egyeztetd eljaras lehetdségérdl. Egyuttal
téle is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek lényege, hogy a kotelességszegd kéri,
vagy elutasitja az egyeztet6 eljarast (kiskor( esetén a sziild is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem ékezik vissza, az igazgaté a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval timogatja az egyeztetd eljarast, az igazgatd
err6l haladéktalanul tajékoztatja a felelés tanart, aki irasban értesiti a DOK-6t és a sziiloi
munkakdzosséget (sziildi szervezetet) az egyeztetd eljaras lefolytatasardl, megnevezve annak
helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

A felel6s tanar frasban értesiti a sértettet és a kotelességszegot is az eljaras meginditasanak
helyérdl, idejérol.

Az egyeztetést lefolytatd sziili szervezet és a DOK a sajat miikodési rendjiik szerint
képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskord tanulé sziil6jének jelenlétét biztositani kell. A
sziil6 hozzajarul6 nyilatkozata nélkiil jelenléte nélkiil is lefolytathatd az eljaras. A sértett és a
kotelességszegd is eljarhat képviseld utjan.

Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsé segitséget is igénybe vehet (pl.
mediator).

A konkrét eljards inditisakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozzak, majd az
egyezkedés lefolytatdsanak modjardl, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast miikodtetd két
szervezet - sziili szervezet és a DOK — dont.

. Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrdl

folyamatos jegyzokonyv késziiljon.

. A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha nem jon

létre megegyezés, akkor az eljaras levezetSje az errdl szolo jegyzokonyvet eljuttatja a
fegyelmi jogkor gyakorléjanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezés jon létre a
sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni arra az idére, amely alatt a
megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb harom hénap lehet.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatdsat - mert nem teljesiil a
megallapodasuk - akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat,
akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditisa és lefolytatdsa
kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Alapfeltétel a tanulé kitelességszegése. Mi a tanulé kotelessége? - aminek megszegése sziikséges a
fegyelmi eljaras meginditasadhoz? Erre a kérdésre is a jogszabaly ad vélaszt. Az alabbi felsorolasbol ki
kell valasztani konkrétan és pontosan azt a kotelességet, amit a tanulé megszegett és a fegyelmi
eljaras meginditasakor ezt kell pontosan, kériilirtan megnevezni (és az eljaras soran ezt és csak ezt kell
pontosan és hitelt érdemléen bizonyitani).

2011. évi CXC. torvény 46. § (1) A tanul6 kotelessége, hogy

26



Kozépiskolai Leanykollégium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat ikt:U1/44/2024
1145 Bp. Uzsoki u.34/a.

a) részt vegyen a kételezd és a valasztott foglalkozasokon

b) eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek megfeleléen —
tanulmanyi kotelezettségének,

c) életkorahoz és fejlettségéhez, tovabba kollégiumi elfoglaltsagahoz igazodva, pedagdgus
feliigyelete, sziikség esetén iranyitaisa mellett — a hazirendben meghatarozottak szerint —
kozremiikodjon sajat kdrnyezetének és az 4ltala alkalmazott eszkézoknek a rendben tartasaban, a
kollégiumi foglalkozasok, rendezvények eldkészitésében, lezarasaban,

d) megtartsa a kollégiumi foglalkozasok, a kollégium helyiségei és a kollégiumhoz tartozé teriiletek
hasznélati rendjét; a kollégium szabélyzatainak eldirasait,

e) Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
vedd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

f) meg@rizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatds soran hasznalt
eszkdzoket, 6vja a kollégium létesitményeit, felszereléseit,

g) a kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irantuk, segitse raszoruld tanulotarsait,

h) megtartsa a kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

Két sziikséges feltétel is van:
1. vétkesség:
2. sulyossag

Vétkes az, aki a magatartasanak tarsadalomra (kollégiumi kozosségre, Snmagara) hatranyos
kovetkezményeit felismerte és azokat kivanta, vagy belenyugodott, tovabba, aki felismerte a
kévetkezményeket, de konnyelmiien bizott azok elmaradasaban, illetve aki azért nem ismerte fel a
kovetkezményeket, mert az elvarhat6 gondossagot elmulasztotta.

Sulyos az a kotelességszegés, amelyet a Hazirend idesorol illetve az, amelyik az alkalmazoéi
kornyezetben, a megeldz3ekben folytatott gyakorlat alapjan salyosnak minésiil.

A fegyelmi eljaras meginditasa:

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzoédott felmentéssel
(az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerés hatarozat kozlésétsl kell szamitani.

A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulét és a kiskort tanulé sziilojét
értesiteni kell. A fegyelmi eljards meginditasarél a tanulét, a kiskord tanuld sziilojét, értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjellésével.

Az értesitésben meg kell fogalmazni konkrétan és pontosan azt a kotelességet, amit a tanuld
vélhetden megszegett, pontosan rdgziteni kell, hogy ezzel milyen (jog) szabalyt (Pl. Hazirend) sértett
meg - annak melyik pontjat.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

Meghallgatss, tirgyalds

A fegyelmi eljaras elinditisa még nem jelent automatikusan fegyelmi targyalast is. Az
elinditast a fegyelmi jogkor gyakorldja, a tantestiilet teszi meg barmely tagjanak javaslata esetén
egyszerli tobbségi szavazassal. Ez jegyzokdnyvezésre keriil. Itt Fegyelmi Bizottsag felallitasara is sor
keriil az intézményi SZMSZ alapjan. Figyelni kell arra, hogy a bizottsag tagjai nem lehetnek
Osszeférhetetlenségben az iigy szerepldivel. (Pl. ha a vétkes a pedagdgust személyiségében sértette
meg, 6 nem lehet a bizottsag tagja). Erre a tényre (nincs dsszeférhetetlenség) a Jegyzdkdnyvben ki kell
térni.
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A Bizottsag — sajat dontése szerint — vagy fegyelmi targyalast ir ki, vagy a targyalas elétt
meghallgatast tart. Utobbi esetben — sziilé értesitését kovetden — jegyzékonyv felvétele mellett
meghallgatja a vétkest, €s ha egyértelmiien bizonyitott és elismert a vad, akkor az eljarast — javasoltan
egy formailag pontos, tartalmaban egyszeriisitett targyalason le lehet zarni. Ebben az esetben is be kell
szerezni irdsos formaban és csatolni kell a dokumentumokhoz a DOK véleményt. R. 4 kollégiumi
didkonkormadnyzat véleményét a fegyelmi eljdrds sordn be kell szerezni.

A DOK képviseléje a DOK SZMSZ alapjan jogosult kell, hogy legyen a képviseletre, tovabba
nem lehet dsszeférhetetlenségben az ligy szerepldivel. Ot akér a targyalas végén Jegyzdkonyvben, akar
el6re irasban fel kell kérni arra, hogy fejtse ki az ligyben a DOK 4lldspontjat. Ebben fogalmazédjon
meg a vad, sz6ljon annak bizonyitottsagarol, illetve akar védod, akar vadoldo modon értékelje a tanuld
fegyelmi helyzetét. A DOK nem vesz részt a dontési folyamatban, csak véleményezési joga van.

Kdtelezé targyalast tartani, ha a tanulé vitatja a terhére felrétt kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa ezt megkivanja. Nem irja el jogszabaly, de javasolt targyalast tartani abban
az esetben is, ha a tényallasok tisztazottak ugyan és a gyant beigazolddik, tovabba a bizonyitas az
eldzetes meghallgatas sordn megtorténik és ennek alapjan a Bizottsag a kizaras biintetést fontolgatja.
Ekkor az el6zetesen keletkezett iratok targyaldson torténd visszaidézése megkonnyiti a targyalas
folyamatat.

A targyalasra a tanulét és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskortl tanuld esetén a
fegyelmi eljardsba a sziilst minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld
sziiléje mindig részt vehet. A tanulét sziilje, torvényes képviseldje képviselheti. Tajékoztatni kell a
kiértesitésben arrél is, hogy: A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziilét meghatalmazott is
képviselheti.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tArgyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziils
kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

Az értesitést ajanlott, tértivevényes levélben kell elkiildeni a kiskord tanuld sziiléjének és a
tanulonak. Ha mod van a személyes atadasra, akkor at kell a tanuldval vetetni irdsos formaban a
kiértesitést.

Ha az érintett tanuld, vagy sziiléje a szabalyos kiértesités ellenére nem jelenik meg, akkor
a targyalast el kell napolni. Ebben az esetben iij kiértesitést kell kikiildeni az elnapolt targyalas
részleteirdl az elsével azonos tartalom mentén. Ezt is tértivevényes, ajanlott levélben. Ha nem jelenik
meg (immér masodszor) vagy a tanulo, vagy a sziil6, vagy mindkettd, a targyalast ebben az esetben
mar le lehet folytatni. Az eljaras ugy is lefolytathato, hogy az elsd kiértesitd levél feladasat kovetd
napon a masodik kiértesitést is elkiildjiik azzal, hogy amennyiben az elsd targyaldson barmilyen oknal
fogva nem tud részt venni akér a sziild akar a tanuld, akar mindkettd, ugy a targyalast a rakdvetkezd
napon megtartjuk — ebben az esetben akar tavollétiikben is.

Egy tanulé ellen folyik mindig az eljaras. Ha tobb tanul6 érintett az iigyben, akkor formailag
annyi eljarast kell bonyolitani, ahdny érintett van. A targyalas lehet egy napon, de formailag
elkiilonitett modon kell lebonyolitani. Ha sziikséges tobb tanulénak is megszélalni a targyalason,
akkor egy targyaldson mindig csak egy vadlott van, a tobbiek més szerepben vannak jelen pl. tanik.
Ha a targyalis az adott egy tanul6 esetében elérte céljat, azaz vagy kideriil a tanulé artatlansaga,
vagy bizonyitott a vad, vagy bizonyitottsag hidnyaban ejteni kell a vadat, csak akkor lehet formailag
ij targyalast kezdeni a mésik érintettekkel. Minden targyalas kiilon jegyzékonyvet igényel.

A targyalas fegyelmi bizottsag elott zajlik, amely az intézményi SZMSZ alapjan jon létre. A
fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagi bizottsag folytatja
le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
chhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanGvallomas, a szemle és a
szakért6i vélemény.
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Az elndk a targyalést azzal kezdi, hogy ismerteti az Gsszejovetel okat, viligossa teszi, hogy
ez egy fegyelmi targyalds. Bemutatja a Fegyelmi Bizottsagot, illetve felkéri a sértett oldalan
megjelenteket (sziild, torvényes képviseld) a bemutatkozasra, sziikség esetén a jogosultsagukhoz
igazolast kér. T4jékoztat arrél, hogy a targyalasrol jegyzOkonyv késziil, hogy a targyalds soran
ismertetésre keriilnek a tanulé jogai, majd a vad, illetve annak bizonyitékai. Ezt kdvetSen lesz
lehet6sége a vétkesnek tisztdznia magat, azaz ecldadhatja védekezését. Sziikség esetén tovabbi
bizonyitasi eljaras kovetkezik, majd a Bizottsag hatarozathozatalra visszavonul. Meghozza dontését,
amit Fegyelmi Hatarozat formajaban a targyalas lezarasaként kihirdet.

Mindezen informaciok utan felolvassa (sz6 szerint ismerteti) és a jegyzOkonyvben szo szerint
rogzitteti, hogy a targyalas a taniigyi jogszabalyok szerint zajlik, melyek a kovetkezok:

e Torvényi szintii szabalyozas: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

¢ Rendeleti szintii szabalyozas: 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
Ismerteti, hogy a tanulot megilleti az drtatlansag vélelme, a tanulonak joga van védekezni a vad
ellen, joga van bizonyitékokkal cifolni a vadat, joga van térvényes képviselé bevonasara, joga van az
eljaras minden iratanyagaba betekinteni, joga van fellebbezni és azt is el kell mondani, hogy a
fellebbezést 15 napon beliil tudja irdsban benyujtani az intézmény igazgatéjénak de a fellebbezést a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont igazgatdjanak kell cimezni. A fellebbezésben meg kell
jelolnie a fellebbezés alapjat, pl. az esetleges eljarasi hibat.
Ezt kovetden egyértelmiien és pontosan ismertetni kell a vadat, pontosan azt és csak azt, amit az
eljaras meginditasakor megfogalmazott a tantestiilet (kiértesitd levélben).

Ezt kévetden a bizottsag elnoke ismerteti azokat a bizonyitékokat, amik a vadat bizonyitjak.
Ez lehet a megeldz6ekben keletkezett irat, irisos tanuvallomés, jegyzokonyv, esetleg targyi
bizonyiték. Itt van lehetdség sziikség esetén tanik meghallgatisara, esetleg szembesitésre. Minden
fontos mozzanat jegyzékényvbe keriil. A jegyz6konyv tartalmazza kotelezben a targyalas pontos
helyét, idejét, targyat, a targyaldson hivatalos minGségben részt vevék nevét, hivatalos mindségiik
megjeldlését, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni a jogokra
torténd figyelmeztetést, a vadat, a bizonyitékokat, illetve az elhangzottakat, ha a targyalas vezetéje
szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul, a sziil§ vagy képviseldjiik kéri.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanul6csoportba,

e) kizaras

fegyelmi biintetés szabhat ki.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziilé az iiggyel kapcsolatban
tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A meginditas datuma és a hatdrozat datuma koz6tt nem lehet hosszabb id6, mint 30 naptari
nap. ~

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag hozza (a jogszabaly fenti mondataban a nevel&testiiletet
Jeldli meg, de ezt Gigy kell érteni, hogy a bizottsag a nevel6testiilet nevében jar el).

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb ido telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskora tanulé esetén a sziild is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatérozatot hozéd szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idStartamat, a
felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairasat €s a hivatali beosztisanak megjeldlését. Ha elsd fokon a nevel6testiilet jar el,
a hatarozatot a nevelStestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy
kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja. ,

Az elsofoki hatérozat ellen a tanulo, kiskorl tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
Jogkdr gyakorlja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.

Tankételes tanul6val szemben a “kizaras” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédé
fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziil§ koteles 1 iskolat, kollégiumot keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasardl szol6 hatarozat
veglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadd kollégiumtsl nem kap értesitést
arr6l, hogy a tanul6 mas kollégiumban t6rténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtdrtént, a
fegyelmi biintetést hozo kollégium harom munkanapon beliil masik, az allami kézfeladat —ellatasban
résztvevd kollégiumot jeldl ki a tanuld szamara.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd megallapodasinak hidnyaban a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb
indult.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoka hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A tanuld - a megrovas €s a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal, ’

b) athelyezés masik tanulécsoportba és kizaras fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonss méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfuggesztheti.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. (2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol) 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzétartozoja,
tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskor( tanulé esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelétestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak
munkéltatoja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.
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Kartéritési felelgsség

Ha kollégiumnak a tanul6 jogellenesen kart okozott, a kollégium vezetdje kiteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozo,
valamint karokozaskor a feliigyeletét ellato pedagogus személyét megallapitani. A vizsgalatrol
JegyzOkonyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanul6ja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulét, kiskori tanul6 esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek kart okoz, a Ptk. (2013. évi V. t6rvény a Polgari Torvénykonyvrél) szabélyai szerint kell
helytallnia.

A Kartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozas esetén
nem lehet t6bb mint a kételezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazaléka.

A kollégium a tanulénak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A Kkartéritésre a Ptk. rendelkezésgit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

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

Az elektronikus titon el64llitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény belsd vagy kiils6 hasznalatra elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyat az alabbi
eljarasrend alapjan tekintjiik hitelesnek:

1.1épés: A nyomtatvany adatokkal torténd ellatasa (kézi uton).

2.1épés: Az adatlap hataskorrel rendelkezd személy altal torténd alairasa, az intézményi
korbélyegzovel valo ellatasa.

3.1épés: Az adatlap céliranyos felhasznalasa, melynek iktatasi hattere van.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 229/2012. (VII1.28.) Kr. eldirasainak megfelelden a Kzoktatasi Informéciés Rendszert (KIR)
alkalmazzuk.

Sziikség esetén ki kell nyomtatni és az igazgato/tagintézményvezetd alairasaval valamint a
korbélyegzdvel hitelesiteni kell az alabbidokumentumokat:

-intézménytorzs adatok modositasat

-pedagogusokra, 6raaddkra vonatkozo adatbejelentéseket

-a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket

-oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

(Adatkezelési Szabalyzatban mellékletként.)

3. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével dsszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabilyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A kollégium szakmai tekintetben 6nallo.

A szervezettel és a miikddéssel kapcsolatosan minden olyan iigyben a szervezeten beliil a
dontési hataskorrel rendelkezé személy, szervezet dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.
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3.1.A tanulokhoz kapcsolodé miikddési szabalyok — kollégiumi jogviszony, tanuldi jogok

3.1.1. A kollégiumi jogviszony létrehozasa

A leendd kollégiumi tanulok a tovabbtanulasi lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket,
err6l az érintett iskola igazgatdja kiild hivatalos értesitést. A felvételt az iskolatdl fiiggetleniil is lehet
kérni, kiskor(l tanul6 esetén a sziil6, nagykor( tanulé esetén a tanuld kérheti irasban a felvételét. A
felvétel szempontjai: szocialis raszorultsag, foldrajzi tavolsag, kozlekedési lehetdség valamint egyéni
szempontok. A felvételrdl az intézmény igazgatoja dont.

A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitasa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

3.1.2. A kollégiumi tagsag megsziinése, megsziintetése

A tanulé kollégiumi tagsaga megsziinik

a) a tanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,

b) a kollégiumbdl kizard fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésével,

c) ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatd - a sziild, nagykort tanuld
esetében a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanulé szocialis helyzetének vizsgilata utan -
megsziinteti, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,

d) ha a tanulo, kiskori tanul6é esetén a sziild a tanuld kollégiumi tagsagardl irasban lemond, a
nyilatkozatban megjel6lt napon,

e) ha a tanulot masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

Kikoltozés: a tanév rendje szerinti utolsd tanitisi napon tanuléi adminisztracié nélkiil, a tanév mas
idépontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziintetd hatdrozat napjan. Utdbbi esetben az
adminisztraciot a szabalyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kdvetelések), ennek feleldse a
csoportvezetd tanar.

3.1.3. Altalanos miikodési rendelkezések

- A tanulok az igazgat6 altal meghatarozott iddpontban — 4ltalaban a tanévkezdést
megeldz6 napon — kdltoznek be a kollégiumba. A bekoltozés 11-16 6raig tart, 16 drakor
sziildi értekezletet tartunk.

- Akollégium a tanév befejezéséig iizemel. Igény szerint biztositja a nyari szakmai
gyakorlat és felvételikre valé kozvetlen felkésziilés idétartamara a szallast és az
étkeztetést, valamint a szakmai segitséget.

- A kollégium — mint az feladatkorébol egyértelmiien kdvetkezik — elsésorban nem
szocialis, hanem pedagdgiai, tehetséggondozo ellatast biztosit tagjai szamara.

- Akollégiumi csoport atlagos Iétszama 25 f6 (maximum 28 {8). A foglalkozasi
csoportok Iétszama 5-28 6, egyéni térddés esetén (mely altalanos személyiségfejlesztés
vagy tantargyi fejlesztés is lehet) 1-4 £6.

- specidlis jellege miatt, a foglalkozasi csoportok tanul6létszama feladat szerint, de
maximum 10-20 f6.

- A csoportok létszamat és Osszetételét a helyi koriilmények - alapvetden a pedagdgiai
program - figyelembe vételével az igazgatd hatarozza meg a neveldtestiilet és a
didkdnkormanyzat javaslatainak meghallgatasaval az igazgatd hatarozza meg, a
neveldtestiilet és a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan.

A tanuld, a kiskoru tanulé sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
kollégiumi dontéshez, amelybSl a tanuléra, (sziilore) fizetési kotelezettség harul,
tovabba kiskori tanuld esetén a kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével,
megsziinésével, a tanuldra harul6 fizetési kotelezettségekkel (pl. kartérités) kapcsolatos
tigyekben a sziildt irasban értesiteni kell.

- Azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban a kollégiummal, a belépés kizarélag a

portasnél vald jelentkezés utan torténhet. A portas a latogatot telefonon bejelenti, és a
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hazban az iigyeletes pedagogus vagy vezetd fogadja. A tanuldk szobaiban idegen
személy nem tartozkodhat.

3.2.A tanul6 jogai

A tanuld joga kiilonosen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allé eszkdzoket, a
kollégium Iétesitményeit és a kollégiumi kényvtari szolgaltatast.

A tanulo joga kiilondsen, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informéaciokhoz,
tajékoztassak a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy részt vegyen a diakkdrdok munkajaban, és kezdeményezze azok
Iétrehozasat, tagja legyen iskolai, miivelodési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas koroknek.

A tanul6 joga kiildndsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrél, az &t nevelé és oktatd pedagdégus munkajardl, a kollégium
miikddésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrdl, valamint e
kérben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen a kollégium vezetdihez, pedagdgusaihoz, a
didkdnkormanyzathoz, és arra legkésobb a megkereséstdl szamitott tizenot napon beliil érdemi valaszt
kapjon. Ezen joga érvényesitésének teljes korii biztositasa érdekében az igazgaté minden hénap elsé
hétféjén fogadddrat biztosit. )

A tanulo joga kiilondsen, hogy személyesen vagy képviseli utjan- jogszabalyban
meghatérozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érinté déntések meghozatalaban.

A tanuld joga kiilondsen, hogy a diakénkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért,
tovabba kérje az 6t ért sérelem orvoslasat.

A tanuldnak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassik, tanulmanyi rendjét pihendidé, szabadidé, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehet6ség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden
alakitsak ki. A kollégium hazirendje biztositja ezen jog érvényesiilését.

3.2.1.  Szocialis tamogatas raszoruld tanulék részére

Tanul6 vonatkozasiban a tdmogatds alapvetden a lakohely szerint illetékes Gnkormanyzat
Jogkdre. A csoportvezetd tanar tajékozodas utan segiti az érintett sziildk ilyen iranya szandékat.

3.2.2. Kedvezményes étkezés biztositasa

A hatdlyos jogszabalyok értelmében megfeleld dokumentaltsag esetén biztositjuk a
kedvezményes étkezést. Ha a tanul6 6nhibajabol nem fizet az arra kijelolt napokon, fegyelmi vétséget
kovet el.

3.2.3. Az étkeztetés

A kollégium tanuléi és dolgozdi részére a KGSZ (Kollégiumok Gazdasagi

Szervezete) az étkezést biztositja.

- A tanuldk részére a munkanapokon napi haromszori (reggeli, ebéd, vacsora) étkezést
biztositunk. '

- Az étkezéssel kapcesolatos intézkedésekért a KGSZ igazgaté és gazdasagi 6sszekotd
kozosen felelos.

- A tanulok étkezési igényiiket, lemondast a gazdasagi 6sszekoté dolgozonak jelzik.

- A harom napon tuli, orvosilag vagy a sziil6 altal igazolt hidnyzas esetén a téritési dij
aranyos részével a kovetkezd havi téritési dijat csokkenteni kell.

- Atanuldnak az étkezés alol huzamosabb idejii felmentést csak sziil6i kérés esetén adhat
az igazgato.

- Akollégium dolgoz6i megfeleld téritési dij ellenében vehetik igénybe az étkezést.

- Az intézménybdl ételt kivinni csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.
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- A KGSZ feleldssége, hogy a rendelkezésére allo étkezési pénziigyi kereteket a
leghatékonyabban felhasznalja, annak érdekében, hogy a tanuldk a korosztalyuknak
legmegfelel6bb tapértékii és mennyiségi, egészséges, izletes étkezésben részesiiljenek.

- Ha a tanulé 6nhibajabol nem fizet az arra kijelslt napokon, fegyelmi vétséget kovet el.

- Vendégek vagy nyugdijas dolgozok étkeztetésére — a vonatkozo rendelkezések alapjan
— lehetdség van.

3.3. Tanulét megilleté dijazas

A tanul6t az alabbi mértékii dijazas illeti meg, ha az altala eldallitott dolog (szellemi alkotas,
termék) a kollégium a tulajdonaba keriil és annak értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.
A megfeleld dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem t5ltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a kollégium allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel.

Dijazas: A bevétel azon hanyada, amely a gazdasagossagi szamitasokat kdvetSen (a bekeriilési koltség
levonasaval) haszonként jelenitheté meg, 50%-ban a tanulét illeti meg.

3.4.Kimeno, eltavozas, tavolmaradas

- A tanulok a tanitas befejezése és a kollégiumi munka megkezdése kozotti, valamint a
vacsora utani idével szabadon rendelkeznek, kivéve, ha kotelezd kollégiumi
foglalkozasok érintik ezt az iddszakot. Ejszakai, illetve tobb napos tavollétet csak orvosi
vagy sziil6i vagy iskolai irdsos igazolas alapjan lehet kérni, és ezt az igazgatd
engedélyezi.

- Mulasztasok igazolasat sziilé vagy orvos teheti. A hidnyzasokat az iigyeleti naploban
rogziteni kell.

- A tanulok a tanulmanyi, illetve kozosségi munkajuk fiiggvényében mentesiilnek a
munkavégzés idobeni kotdttsége aldl (,,szabadszilencium™). Annak elveirdl, mértékérol
a hazirend intézkedik.

- A tanulék minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha a nevelGtestiilet és a
didkonkormanyzat egyiittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt tart, ez
azonban nem haladhatja meg az évi 6t alkalmat.

- Amennyiben a tanul6é hétvégi eltavozasrdl, vagy hétkdzi kimendjérdl idében nem tud
visszaérkezni, a kollégiumot a sziilének 24 6ran beliil értesitenie kell, tvollétét pedig
utdlagosan igazolnia kell. Amennyiben a tanulé a hazirendben meghatéarozott idére nem
érkezik vissza, ugy a kollégiumot az idépont lejarta utdni 24 6ran beliil értesiteni
koteles tavolmaradasanak okardl és visszaérkezésének varhaté idépontjarol.

- Ha a tanulé nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen
informaci6 nem all rendelkezésre a tanulordl, ugy a visszaérkezés iddpontjatdl szamitott
24 oran beliil a sziiloket értesitenie kell a tanuld tdvolmaradasardl. A sziildvel torténd
kapcsolatfelvétel felelose a csoportvezetd tanar.

- A hétkozi éjszakai tavolmaradast a sziilének mmden esetben elézetesen, irasban (fax,
levél, e-mail) kell kérnie.

- Abban az esetben, ha a tanulok mindegyike hazautazik, a kollégiumot zarva tartjuk. (pl.
tavaszi, téli, nyari sziinet).

- A kollégium feleldsségi kore a pénteki eltavozassal megsziinik, ebben az esetben tgy
tekintjiik, hogy a tanuld a hétvégét a sziilé feliigyelete alatt tolti. Egydttal rogzitjiik,
hogy a kollégiumbdl vald tavozast kdvetden, amennyiben a tanulé nem a sziil6hdz
tavozik, felelosséget nem tudunk vallalni.

- Amennyiben a tanulé a hazirendben meghatarozott idére nem érkezik vissza, Ggy a
kollégiumot az idpont lejarta utani 24 oran beliil értesiteni koteles tAvolmaradasanak
okarol és visszaérkezésének varhat6 idépontjardl.

- Ha a tanul6 nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen
informécié nem all rendelkezésre a tanulordl, agy a visszaérkezés idépontjatdl szamitott
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24 6ran beliil a sziiloket értesitenie kell a tanuld tavolmaradasardl. A sziilével torténd
kapcsolatfelvétel felel6se a csoportvezetd tanar.

3.5.A4 tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége

- A tanul6 kollégiumon kiviili elfoglaltsagait tartalmaban nem szabalyozzuk.
Lehetdségiink arra terjed ki, hogy a kotelezé kollégiumi foglalkozasok latogatasat
eldirjuk, vagy ezek aldl felmentjik — ezzel befolyasolva a kollégiumon kiviili
tevékenységét (mivel6dési hazak, szakkorok, tanfolyamok, szinhaz, filmezés,
miivészeti csoport, sportegyesiilet).

- Az iskola 4ltal szervezett tanitason kiviili elfoglaltsigokra az iskola kérésére,
értesitésére a tanuld elengedhetd.

4. Panaszkezelés rendje

A kollégium a kollégiumot igénybe vevék jogainak minél szélesebb érvényesitése érdekében a
hatalyos jogszabalyokkal —kiemelten a 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrél és a kozérdekii
bejelentésekrél- harmonizalva megalkotta a panaszokkal és a kozérdekii bejelentésekkel foglalkozo
panaszkezelés rendjét.

A szabalyozas célja: olyan eszkoz legyen a partnerek kezében, amely segitségével a tanulot,

sziilét, pedagégust, egyéb személyt érintd problémakat a lehetd leghatékonyabban lehet

megoldani.

Mit tekintiink panasznak: a panasz olyan bejelentés, informaci6, amelynek tartalma egyéni jog-

vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A szabalyozds szempontjai: A panasz széban és irdsban is megfogalmazhats. A panasz

orvoslasa lehetSleg a panaszok keletkezésének szintjén oldédjon meg. A beérkezett panasz

kezelését nem lehet halogatni.

Az ismétlddd tartalmu panaszok altaldnos szervezeti figyelmet érdemelnek.

A panaszkezelésnek legyen irdsos nyoma. A név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelent6 altal

megtett bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

Kik tehetnek panaszt:
Barki tehet panaszt, aki a kollégium miikddésével kapesolatban jog-vagy érdeksérelmet kivan
megsziintetni. Panaszt tehet egyén és csoport (érdekképviseletén keresztiil).
Kinek lehet a panaszt benyijtani: Kézépiskolai Leanykollégium
1145 Budapest, Uzsoki utca 34/a

Egyszerlibb ligyek esetén mindazon személyeknek, érdekvédelmi csoportoknak benytjthato a
panasz, akik a kollégiummal alkalmazasban allnak, ahhoz jogszeriien kapcsolodnak és vélhetéen a
panaszkezelésre van kompetencidjuk. (Akkor van kompetencidja valakinek, ha munkako6rénél,
helyzeténél fogva lehetésége van a panaszt jogszeriien és szakszeriien orvosolni). A panaszos donti el,
hogy a bejelentést kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A panaszt minden cimzettnek fogadnia
kell. Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat kompetensnek, vagy a panaszost, vagy magat a
panaszt —amennyiben irasban keriilt megfogalmazasra —tovébbitja arra a szintre, ahol a panaszkezelés
a nézete szerint megtorténhet.

Nagyobb horderejii panaszokat az intézmény vezetdjének irasban kell benyijtani. Az intézmény
vezet6jének minden hozza érkezett panasszal foglalkoznia kell —10 napon beliil egyeztetni kell az
erintettekkel, a panaszt ki kell vizsgalni - majd 30 napon beliil el kell biralni és a panaszost irasban
tajékoztatni kell. Amennyiben a panaszos a panaszat szoban adja eld, arrél az intézmény vezetbje
feljegyzést készit.

Panaszkezelés szintjei:

- érdekvédelmi csoport (pl. DOK, szakszervezet...)

- pedagdgus
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- igazgatd helyettes

- igazgat6

- fenntarto

Amennyiben az érdekvédelmi csoport, a pedagégus vagy az igazgatdhelyettes altal torténd
panaszkezelés a panaszos szamara nem megnyugtatd, fordulhat az igazgatohoz. A probléma tovabbi
fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

Dokumentacios hattér:

Amennyiben a panasz az intézmény vezet6jéhez érkezik, ,,Panaszkezelési nyilvantartas™- t kell
vezetni (a kdvetkezd adatokkal):

1. A panaszos neve, benyjtas idépontja, témaja

2. A panasz rovid leirasa

3. A panasz kivizsgalasanak fobb lépései, szerepldi, eredménye

4. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

5.Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

6.A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

7.Egyéb, a konkrét helyzet hozta adatok, tények rogzitése.

S: Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Munkakori és hataskori leirasok
e A Kozépiskolai Leanykollégium az alkalmazottak kzott meghatarozott rendben elosztotta

a feladatokat. Ezzel egyuttal meghatarozta a hataskoroket is, melyben az egyes
munkavallalok kotelesek eljarni. A pontos meghatarozasokat a beosztishoz tartozo
hataskoroket az egyes feladatellatasi funkcidk munkakori leirdsai tartalmazzak. Az
intézmény fenntarto6i korében (Kozép- Pesti Tankeriileti K6zpont) ezek az alabbiak:

igazgato - pedagdgus

igazgatohelyettes — pedagogus

nevelGtanar

rendszergazda

kollégiumi titkar

Munkakori leirasok

A munkakéri leiras tartalmazza:

* A munkakor megnevezését

* A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
* A munkakdre szerinti ellen6rzését

* A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

Igazgato

Nkt.69.§ (5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznilasat és beosztasat, a
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatéarozni.

A pedagogus kotelességei és jogai

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott a tanuldk nevelése, oktatasa, a kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja szerint.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy
- neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a tanuldé személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvarhatot,
figyelembe véve a tanuldo egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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6.1.

a kiilonleges banasmoédot igényld tanuléval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittm(ikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartési szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat,

a szillét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, a kollégium déntéseirdl, a tanuld
tanulmanyait, fejlédését érintd lehetdségekrdl — a tdjékoztatast sziikség szerint levélben,
telefonon, elektronikus tton tegye meg.

a testi testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

tegyen meg minden téle telhetSt annak érdekében, hogy a felelésségére bizott tanuldk sziikebb
és tagabb lakokornyezete folyamatosan megfelelien az elvarasoknak (higiéniai,
vagyonvédelmi, esztétikai szempontok),

a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld és
oktatomunkajat éves és foglalkozasi szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a pedagogiai programban meghatarozottak szerint a kévetelményekhez igazododan értékelje a
tanulok munkajat,

vegyen részt a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientéciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, a kollégiumi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatariddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket,

a hivatali titkot drizze meg,

hivatasahoz mélté magatartast tantsitson,

a tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézmények — kiilonosen az
érintett iskola — dolgozoival (osztalyfénok).

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény szerint a neveldtestiilet, meghatarozott iddre,
vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreit —atruhazhatja a
diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelbtestiilet altal
meghatarozott médon és idoben - azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljart.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatarozathozd szerve. A nevelési

kérdésekben, illetve a miikddéssel kapcsolatos iigyekben, a kdznevelési torvényben és mas
Jjogszabalyokban meghatérozott esetekben dontési, egyébként véleményezési és javaslattételi jogkorrel
rendelkezik. A neveldtestiilet miikdésének és dontéshozatalanak a rendjét 5nmaga hatérozza meg.
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Tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii dolgozok. A pedagdgus és a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a biintetjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személynek mindsiil.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
miikodésével kapcsolatos tigyekben valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Dontéseit
egyszerli szotobbséggel nyilvanosan hozza, ettdl eltér6 modon torténd dontésrdl esetenként kiilon
eljarasban dont.

A tantestiilet az atruhazott feladatokkal kapcsolatosan esetenként hatirozza meg a beszamoltatas
rendjét (pl. fegyelmi bizottsag, mindségi csoport, DOK, KT, stb.)

A kollégiumban alkalmazott pedagégusoknak fels6foku pedagogiai végzettségiieknek kell lenni. A
pedagégusok munkaidejét, dijazasat, a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, rendeletek, utasitasok
szabalyozzak.

6.2.Munkarend

A pedagdgus napi munkarendjét a helyettesitési, tigyeleti, készenléti rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi beosztasok sszeallitasaval az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni a térvényi korlatozasok betartasaval.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, annak okat lehetdleg elézé nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 08.00 éraig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

Egy¢éb esetekben a pedagogus az igazgatétol irasban — lehetdleg 3 nappal az esedékesség elétt
— kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara. A munkabeosztas elcserélése irasos kérés
alapjan az igazgatohelyettes engedélyével torténik.

A pedagogusok szdméra a kotelezo draszamon feliili, a nevel$-oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az intézmény vezetéje ad az
igazgatohelyettes javaslata alapjan. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az
egyenletes terhelés.

A pedagdgusok napi munkaid6 beosztasat a tantargyfelosztas értelmében kell tervezni
torekedve az egyenlé munkavégzés elvének betartasaval.

6.2.1. A neveldtestiilet jogkorei

A nevelGtestiilet a kollégium pedagdgusainak kézossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségli alkalmazottai.

A nevelbtestiilet feladata a kollégium pedagdgiai programjanak kidolgozasa és
elfogadasa.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

- akollégium éves munkatervének elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa,

- akollégiumi munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa, megallapitasa,

- atanulok fegyelmi tigyében valé dontés,

- szakkorok, klubok miikodésének meghatarozasa,
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a kollégium neveld tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasa és értékelése,
a nevelGtestiileti jogkorok atruhazasarol vald dontés,

tovabbképzési program elfogadasa,

a sziilokkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben:
a tanulokozosségek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,
az igazgdtohelyettes megbizasakor,
a kollégiumi pedagogus palyazatok kiirasaban, dijazasaban,
a nevelStanarok tovabbképzéseken valo részvételének tervezésében, a tovabbképzés
erkdlcsi, anyagi elismerésében,
csoportbeosztas, munkaidd beosztas és a pedagdgusok megbizasai megallapitasaban,
a kollégium koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasaban,
a kollégium fejlesztési, beruhazasi és feldjitasi tervei megallapitasaban.

Egyéb elbirasok

Tilos a tanulok és hozzatartozok kdzott mindennemii pénzgyiijtés. A tilalom nem
vonatkozik pedagogiai célbol szervezett - a pedagdgiai programban elé nem irt,
tehat nem kotelez6 - kirandulasok, illetve egyéb kulturalis rendezvények, (film,
szinhaz, hangverseny, muzeum) latogatasanak, sajtotermékek megvasarlasanak
koltségeire. A pénz kezelése és felhasznalasanak nyomon kévethetésége ilyen
esetekben is - a pedagogus iranyitasa mellett - a didkénkormanyzat vélasztott
tisztségviseldire harul.

A pedagégusok és mas dolgozok megjelenésiikkel, magatartasukkal, viselkedés-
és beszédkultrajukkal kotelesek pozitiv példaként szerepelni tanuldink elbtt.

A kollégium dolgozdinak, tanuldinak kdrében egyetlen part, vallasi és egyéb
szervezet érdekében sem lehet szervezo, téritd, agitacios munkat kifejteni.

A pedagbgusok és mas dolgozok, a tanuldk, tovabba tigynokok, iizletszerzok a
kollégium teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt
képeznek ez alol azok a Kkiilsé kisvallalkozok, akiknek az igazgaté a
nevelOtestiilette]l egyetértésben engedélyt ad.

6.2.2. A pedagogus

A pedagogus feladata, hogy megfelelé pedagogiai felkésziiltséggel, felelésséggel és
onallosaggal céltudatosan valassza ki és hasznalja fel a kollégiumi élet 4ltal biztositott
neveld hatdsokat és lehetéségeket a fiatalok személyiségének sokoldal
kibontakoztatasa érdekében.

Kozremiikddik a kollégiumi kozosségek kialakitdsaban, tovabbfejlesztésében.

Felelés a kollégium tanuloinak erkdlesi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért,
miivelddéséért, kulturalt és egészséges életmddjaért. Gondoskodik szamukra a
sziikséges tanulmanyi segitségrol, az életpalyara torténd felkészitésrol. Tamogatja a
tanuldk sporttevékenységét.

Segiti és timogatja az altala iranyitott csoport 6ntevékeny kibontakozasait.

Torekszik az 6szinte, nyilt tanar-diak kapcsolat kialakitdsara és megerdsitésére,
igényeljék tanacsait, segitségét.

A nevel&tandr a kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, pedagégiai programja,
éves munkaterve, az egyéb allasfoglalasok és utmutatok, valamint az igazgaté altal
megadott szempontok alapjan, felkésziil a tanév tervszerii neveldmunkajara.

Az igazgatoval (igazgatohelyettessel) egyeztetett, a munkatervében részletezett médon
rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfénokével, sziikség szerint
szaktandraival, szakoktatéival. Tapasztalatairdl tajékoztatast ad a testiilet tagjainak.
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A tanulok személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit
az altala vélasztott formaban ugy rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak
alapjan differencialt jellemzést tudjon adni a tanuldkrol.

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi. A
foglalkozasokra felkésziil, és elvégzi a munkajahoz tartozé adminisztraciot.
Rendszeresen ellendrzi a tanuldk 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
személyi tulajdonukat képezo targyak rendben tartasat.

Gondoskodik a betegek orvosnal torténd megjelenésérdl, az orvos utasitasainak
betartasarol.

Az igazgatd (igazgatohelyettes) altal meghatarozott beosztas szerint pihend- és
munkasziineti napokon (sziikség szerint éjszaka is) szolgalatot teljesit.

A személyi adataiban és lakcimében bekovetkezett valtozasokat, tovabba szabadsaga
idején tartozkodasi helyét, bejelenti.

Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére - legalabb egy nappal
korabban - bejelentési kotelezettséggel tartozik munkahelyi vezetdjének. Ha munkajat
valamilyen oknal fogva a meghatarozott idében nem tudja elkezdeni, haladéktalanul
koteles azt jelenteni.

A pedagdgus az 1992. évi XXII. térvény a Munka Térvénykonyve

- szerint anyagi felelosséggel tartozik a gondozasara bizott eszkozok, gépek,
szerszamok, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A kollégiumban foglalkoztatott valamennyi pedagoégus koteles ismerni ezen
eldirasokat.

6.3. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

A kollégiummal jogviszonyban allé nem pedagdgus beosztasii dolgozé a nevel6-oktatd munkat
segit6 alkalmazott.

6.4. Kollégiumi titkar

Napi munkajat az igazgaté iranyitasaval, utasitasai alapjan végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, atlag napi 8 6ra. Munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.
Kiemelt feladatai, felel6sségi korei az alabbiak.

— Napi bejovo és kimend postazasi feladatok (fogadas-kiildés, iktatas, elosztas, nyilvantartas,
archivalas) ellatasa.

— Torzskonyv naprakész vezetése ellendrzése.

—Adatszolgaltatasok elkészitése a megfelel szintekre —a kozvetlen munkairanyitd utasitasainak

megfelelden

—Az intézmény igényléseinek, igénybejelentéseinek elkészitése és a tankeriilet,

a felé torténd tovabbitasa.

—A tankeriilet altal jovahagyott eldlegek felvétele.

- Szamlak, pénzmaradvany befogadasa, az elszamolas elokészitése és bevitele a tankeriiletbe -

elszamolas.

- Technikai dolgozok munkéjanak koordinalasaban valo részvétel.
- Napi feladatat a munkakari leiras alapjan végzi.

Pedagoégiai asszisztens

Munkajat az igazgatd iranyitdsaval a nevelétestiilettel 6sszehangolva végzi. Ugyeleti tevékenységet
folytat. A didkokra vonatkozo6 pedagodgiai tapasztalatait megosztja a tantestiilettel. Munkaidejét rogziti
a Kréta feliiletén, Tevékenységérdl, munkaidejében tapasztalt eseményekrdl feljegyzést készit az
tigyeleti napléban.

Tovabbi munkakérok-technikai dolgozok

—portas
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—takaritd
Napi feladatukat az igazgat6 altal meghatarozott munkakéri leirasukban rogzitettek alapjan, és az
intézményvezetd utasitasainak megfelelden latjak el.

e Kollégiumi csoport

A kollégista tanulokat a kollégium vezetésége a Pedagogiai Programban rogzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja csoportokba. Csoportot valtani az igazgatdé jovahagyasaval lehet. A
csoport €lére a kollégium vezetdsége csoportvezetdi feladatok ellatasara egy pedagdgust allit.

A csoportvezetd tanar kotelessége, hogy a kollégiumi életben, a tanuldk otthonszerii
egyiittélésben rejld nevelési lehetoségeket Gnalloan, feleldsséggel és céltudatosan hasznalja ki.
Csoportjaban feladata az egymashoz val6 alkalmazkodas kialakitasa és fejlesztése, a szabalytiszteld
(melynek csak egy része a jogi normagyiijtemény, azaz a Hazirend) magatartis kialakitasa, az
illemtud6 viselkedésre, a tisztességre, az erkdlcsosségre, egymas iranti tiirelemre, a massag
elviselésére, a személy-, a magan- és kozosségi tulajdon, altalaban az etikai, esztétikai, természeti, az
ember altal 1étrehozott értékek védelmére vald nevelés.

8. Foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
8.1.A tanulokhoz kapcsolédé tanulasszervezési, kollégiumi életet szervezé szabalyok

A tanév helyi rendjét a mindenkori jogszabaly (rendelet) szerint alakitjuk ki.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- a kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat, ha a kollégium szervez ilyet,

- asziinetek idétartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi iinnepek megiinneplésének iddpontjat,

- az évi rendes didkkozgyiilés idejét,

- anevelbtestiileti értekezletek idépontjat.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk
feligyeletérol.

Az érettségi elbtt allo végzds tanuld kollégiumi ellatasa a ballags napjaig tart. Ezt kovetéen
egyéni kérés benyujtasival igényelheto kollégiumi ellatds, melyrél a csoportvezetd tanar
véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.

A tanév rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

A kollégistak szamara a csoportvezetd tanar heti 15 6ra kitelezd foglalkozast ir eld.

A kollégiumban a kollégiumba felvett és az externatusi elhelyezésben részesiilé tanuldk részére:
felzarkoztato, tehetség kibontakoztato, specidlis ismereteket add(egyéni) felkészitd, szabadidd
eltoltését szolgald foglalkozasokat, v alamint a tanuléval valé egyéni tdrédést biztositd
foglalkozéasokat szerveziink. A kollégiumi foglalkozasokat csoportos és egyéni mddon lehet
megszervezni.

8.1.1.  Felkészit6 foglalkozasok:

Tanulast segit6 foglalkozasok:
- rendszeres iskolai felkésziilést biztosité foglalkozas,
- tehetséggondozo foglalkozas,
- felzarkoztatasa, a kiemelkedd képességli tanulok gyorsabb haladasanak,
- sajatos érdeklodési tanulok foglalkoztatasanak biztositasa,
- szakkorok, diakkorok,

8.1.2.  Csoportfoglalkozasok:
- tematikus csoportfoglalkozasok,

- altalanos csoportfoglalkozas.
- specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok
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8.1.3.  Szabadidé eltoltését szolgalo foglalkozasok és egyéni torddést biztosito
foglalkozasok

A szabadido eltoltését szolgald foglalkozasok:
- a szakkorok, onképzokorok, valamint a szabadon valaszthato foglalkozasok egyiittes néven

diakkorok,
e atanuldk igényeinek, érdeklodési korének megfeleléen szervezddnek,
e avezetdket az intézmény igazgatdja bizza meg,
e afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint térténnek,
[ )

a foglalkozasokrol naplot kell vezetni, ha azt a tanuldé a rendelet alapjan
kotelezo foglalkozasnak valasztotta,

Szakkorokon kiviili egyéb foglalkozasok:
- atanuldk javaslatara jonnek létre,
- vezetését az intézmény pedagdgusa, vagy mas kiilsd szakember végzi az intézményvezetd
felkérésére.
- A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, kollégiumok kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap.
A nem heti, vagy havi rendszerességgel szervezett szabadidds tevékenységeket, kollégiumi
programokat az éves munkaterv tartalmazza.
Evente két alkalommal didknapot szerveziink. Programjat a diakonkormanyzat és a kollégium
vezetése egyetértésben allitja Gssze.
A fenti foglalkozasokon a kollégium tanuldi korlatozas nélkiil részt vehetnek.
Részletesebben e témakorben a Pedagdgiai Program és a Hazirend szabalyoz.

A kollégiumi életet, napirendet gy kell kialakitani, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta a testmozgas, sportolas lehetdsége.
A mindennapi testedzést a tanuldk az alabbi modon gyakorolhatjak:
- asztalitenisz (télen az alagsorban, nyaron a teraszon)
- futas, tollaslabda: a kollégium kertjében
- konditerem (alagsorban, egész évben)
- Uszas (a szomszédban 1évé BVSC uszodaban egész évben)

Igénybevételiik a csoportvezetd tanar engedélyével és feleldsségével torténhet. A helyiségben
feltlintetett rend alapjan hasznalhaté a kondicionalé terem. Miikodtetéséért az ezzel megbizott
pedagégus a felelds.A kollégiumban szervezett foglalkozasok formait, tematikait bdvebben a
Pedagogiai Program tartalmazza.

8.2.A kollégista tanulok munkarendje

A tanuldk az iskolai szervezésii elfoglaltsagokon kiviili idét a kollégiumban toltik és
tanulasra, miivelédésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartisara, valamint pihenésre
forditjak. '

Az intézményi rendszabélyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsd munkarendjének részletes szabélyozasait. A hazirend betartasa
minden kollégista jogviszonyban lévd tanuld szamara kotelezd (fiiggetleniil a tanuld
életkoratol). Erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a beosztott
pedagdgusok tigyelnek. '

8.3.A tanulé feliigyeletére vonatkozé szabalyozas
A tanulo feliigyelete a nevelési- oktatasi intézményben: a tanuld testi épségének

megovasarol és erkdlesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl — jellemzden a vasarnaponkénti visszaérkezéstdl - a nevelési-oktatasi
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intézmény jogszerii elhagyasaig - jellemzden a péntek délutani hazautazasig - terjedd
iddben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk a pedagogiai feliigyeletet azoknak a tanuldknak, akik nem
vesznek részt kollégiumi foglalkozason. Erre a feladatra iigyeletesi rendszert
mikddtetiink. A foglalkozasokra beosztott tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd
pedagdgus latja el. Ebresztést kovetden a ligyeletesi beosztas kezdetéig (jellemzden 6:00-
15:00) a munkavégzésre beosztott tanar(ok) latja el a tanuldk feliigyeletét. Az esti
idészakban a feliigyeletet a beosztott pedagdgusok latjdk el. Ejszaka iigyeletes tanar
gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.

9. Felnéttoktatas — az intézmény ilyen tevékenységet nem folytat
10.  Nevelési-oktatasi intézményen beliil miik6dé pedagégiai szakszolgalat

Nem mukodik ilyen
10.1. Vagyoni jogok dtruhazasakor a tanulét megillet6 dijazas megallapitiasinak szabalyai

Vagyoni jog kérdéskorének szabalyozasa: a tanulok 4ltal a kollégiumi nevelés-oktatas
folyamatéba illesztetten eldallitott értékek a kollégium tulajdonat képezik. Amennyiben ez
értékesitésre keriil, az intézmény koltségszamitast végez és a tanuld 4ltal hozzaadott érték
aranyaban a tanul6t megilleti a bevétel ezen hanyada.

VI. A konyvtar miikodése
A konyvtar miikddésének részletes szabalyait a konyvtar SZMSZ-e tartalmazza
A konyvtarra vonatkoz6 adatok:
-A konyvtar jogilag és szervezetileg a kollégium része.
- A kollégiumi kdnyvtar nem 6nallé jogi személy, nem 6nalléan gazdalkodé szervezet.
A kollégiumi konyvtar feladatai
- akollégium nevelési-oktatasi munkéjahoz sziikséges dokumentumok biztositasa
- tajékoztatas nyhjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
- agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa
- egyéni és csoportos hasznalat biztositasa
A konyvtar szolgaltatasaival a kollégium tanuldi, tanarai, dolgozdi élhetnek.
A konyvtari szolgaltatas igénybevételének feltételei
Nyitvatartasi idd alatt a konyvtéaros jelenlétében a konyvtarhasznalatra jogosultak a kollégium diakjai,
tanarai, dolgozdi. A hasznalok a beiratkozassal vallaljak, hogy a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat, a
dokumentumok és a technikai berendezések szakszer(i hasznélatat betartjak, az okozott karért teljes
anyagi feleldsséget vallalnak. A konyvtar szolgaltatasi ingyenesek.

A kolcsonzés szabalyai

A kivalasztott dokumentumot a kényvtaros tanar felirja a kdlesénzési naploba (datum — szerzé - cim-
alairas).

A konyvtar nyitva tartasa
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A tanév elején torténik a nyitvatartasi rend megallapitasa, amely id6 alatt a konyvtar valamennyi
szolgaltatasa igénybe veheto.

Allomanykezelés

A konyvtari allomany gyarapitasat részletesen a konyvtar Gy(ijtékori Szabalyzata tartalmazza.
Alloméanyapasztds okai lehetnek: tartalmi elavulas, folos példanyok, hasznalat kovetkeztében
elhasznalodott, -olvasénal maradt (elveszett, megsemmisiilt), elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt (tlizkar, beazas, lopas).

Az éallomanyba vételt és az allomanyellenérzést a 3/1975/VIIL.17./ K.M.-P.M sz. rendelet és a

Miivelddési Kozlony 1978/9. szamaban k6zzé tett rendelkezések hatarozzak meg.

A konyvtéarral kapesolatos tovabbi, itt nem szabalyozott teriileteket a Konyvtar Miikodési Szabalyzata
és annak mellékletei tartalmazzak.

Pedagogusok kdnyvtarhasznalata
A pedagégusok a kollégium konyvtaran keresztiil hasznalatra megkaphatjak a munkajukhoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, lehetéség szerint informatikai eszkozoket: laptop,
tablagép.
VII. Zaré rendelkezések
1. A SZMSZ hatalyba lépése
A SZMSZ 2024. oktéber 10- én lép hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2023. év
szeptember 01-jétdl érvényes SZMSZ.
2. A SZMSZ elkészitése és elfogadisa
A SZMSZ-t a kollégium igazgatoja a neveldtestiilettel egyiitt készitette el. A neveldtestiilet

2024. 10.07-én tartott értekezletén elfogadta a dokumentumot.

Budapest, 2024. oktéber 07. ——,
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Az SZMSZ-elkészités eljarasrendjének rogzitésére

A didkdnkormanyzat véleménye:

Az intézménydidkonkormanyzata a Kozépiskolai Leanykollégium SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb  jogszabalyban  meghatarozott tartalmak szabdlyozidsdhoz (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény
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tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban €It véleményezési jogaval, lasd alabb.

Legitimacios eljaras

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény diakénkorméanyzata 2024. oktober 7.
napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tanlsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

diakonkormanyzat vezetdje

A Kozépiskolai Lednykollégium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a kollégium
Je3nntertija, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kizpont jovd hagyta.

Budapest, 2024. oktéber 10.

......................................

Igazgatoi nyilatkozat:

A jelen szabalyzat elkészitésekor a kollégiumban sem kollégiumi szék, sem sziiléi szervezet
nem mikddik, mert erre nem mutatkozott igény. EbbSl adéddan jelen szabalyzat nem tud
véleményezési jogot biztositani.

Budapest, 2024. oktober 07.

PH.
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Fiiggelékek:

—_—

szamui melléklet: Munkakori leirasok
szam( melléklet: Gyiijtokori Szabalyzat

szamua melléklet: Adatkezelési szabalyzat

szamua melléklet: Iratkezelési szabalyzat
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JegyzOkonyv

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol tartott nevel6testiileti értekezletrdl

Felvették: a Kozépiskolai Lanykollégium (1145 Budapest, Uzsoki utca 34/a) igazgatoi

irodajaban.

Ideje: 2024. oktdber 07.

Targya: A kollégium Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Jelenlévok:
dr. Szvitekné Maté Szilvia igazgato
Szdcsné gyulai Zsuzsanna igazgat6-helyettes
Lukacsné Varga Csilla nevelGtanar
Zelnik-Nagy Marta nevel6tanar
Holakovszki Genovéva neveldtanar
Zsurzsucz Marianna neveldtanar

1. Dr. Szvitekné Maté Szilvia igazgatd asszony felkéri Lukacsné Varga Csillat a
jegyzékonyv vezetésére, Zelnik-Nagy Martat és Zsurzsucz Mariannat a jegyzokonyv

hitelesitésére.

2. Dr. Szvitekné Maté Szilvia ismerteti a napirendi pontot: a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasanak elfogadéasat, amely szabalyzat koveti az aktudlis térvényi
eloéirasokat, valamint beemeltiik a kollégiumban 0j munkakér a pedagdgiai asszisztens
feladatait és munkakori leirdsatA javasolt modositasokat a tantestiilet tagjai

egyontetlien elfogadtak.

. !




Jelenléti iv

a 2024. oktober 7-én tartott, Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot elfogado
' neveldtestiileti értekezletrol

név

alairas

1. | Holakovszki Genovéva

2. | Zelink-Nagy Marta

3. | Zsurzsucz Marianna

4. | Lukécsné Varga Csilla

5. | dr. Szvitekné Maté Szilvia

6. | Sz6csné Gyulai Zsuzsanna
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1. szamu fiiggelék
Kollégiumi nevel6tanar

FELADATA ES HATASKOREI
Az intézmény miitkodéséhez kapcsolodé altalanos feladatai

* A szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

* Részvétel a feladatok megfogalmazasaban és megvaldsitasaban.

* Célszerii és takarékos szemléletmod, magatartas kozvetitése, megvaldsitasa.

* Javaslatok nyujtasa az intézmény miikodési hidnyossagainak feltarasara, munkamodszerének
Javitasara, fejlodoképességének biztositasara.

* Felkérés alapjan az intézmény szakmai teriileten torténd képviselete.

Altalanos hatiskore

* Els6dleges hatdskore minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja a - kollégiumi
feladatokbdl, az irdnyitasa alatt 4ll6 diakokra lebontott — feladatok maradéktalan, gazdasagos és
hataridére torténd végrehajtasat.

* Kezdeményezheti a tanulé jutalmazasat, elmarasztalasat, illetve egyéb intézkedést, ami a tanuld
magatartasaval, fegyelmével fiigg dssze.

* Jogosult és koteles rendkiviili és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére, amely a
tanulokrdl valé gondoskodassal és az épiilet épségének megdrzésével kapesolatos.

* Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belsd rendelkezés, illetve utasitas nem korlatozza —
minden olyan anyagba, dokumentacidba, amely az intézménnyel kapcsolatos és a munkavégzéshez
sziikséges.

* Rendkiviili probléma észlelése esetén az azonnali intézkedés kezdeményezése az igazgato felé.

FELELOSSEGI KOROK

Altalinos felel6ssége
* az atruhazott hataskorok gyakorlasaért,
* mindazon feladatok teljesitéséért, amelyek a tanuldkkal kapcsolatosak,
* a munkavégzéshez sziikséges eszkozok, leltari és berendezési targyak, felszerelések allapotaért,
naponkénti illetve sziikség szerint ellendrzéséért,
* a munkafeladatok oly médon torténd megszervezéséért, hogy

— alegcélszeriibb kapcsolat alakuljon ki a kollégiumon beliili és kiviili szervek, szervezetek

kozott,

— atevékenységek legrévidebb, leghatékonyabb Gitvonala alakuljon ki,

— afontos informaciok eljussanak a dontési, ellenérzési pontokhoz és tanulékhoz,
* a tanulokkal kapesolatos adminisztracids adatszolgéltatasért és a tanulok kollégiumon beliili kételezd
¢s egyeb foglalkozasokra torténd jelentkezéséért, munkafegyelméért, ellendrzéséért, szamonkéréséért,
* az adatszolgéltatasok jelentések hataridére torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes
Osszeallitasaért, valodisagaért,
* az elbirt tdjékoztatasi és beszamolasi kitelezettségek betartasaért,
* az informacidaramlas megszervezéséért, folyamatos miikddtetéséért, a kitelezden eldirt és
alkalomszertien ad6d¢ informacios igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellenbrzéséért,
* a tulajdon védelmére a tiiz-, baleset- és munkavédelemre vonatkozo eldirasok betartasaért és
betartatasaért,
* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban elirtak érvényesitéséért,
* a szabalyzatokban, utasitasokban irasbeli atvételi elismervényekben leirtak betartasaért.

Fébb felelésségek
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« felel a vezetdi és nevel6testiileti dontések végrehajtasaért, a végrehajtas szakszerili megszervezéséért
és ellenOrzéséért,

« felel a tanulas és a szabadidds tevékenységek megvalosulasaért, az otthonossag, a kornyezeti
esztétikum fejlesztéséért, a vagyonvédelemért, a takarékossagi szempontok érvényesitéséért,

- felel a kornyezeti kultara és higiénés szempontok, a kozegészségiigyi eldirasok betartasaért, a
meghibasodasok jelzéséért,

« felel a tanulok egészségének, testi épségének megdrzéséért, a balesetek megel6zéséért,

« felel a munkajéaval kapcsolatos adminisztracidért és adatszolgaltatasért, a taniigyi nyilvantartisok
szakszerl, pontos'vezetéséért,

« felel a kollégistak miivelodéséért, erkolesi fejlodéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért.

Kiilonleges felel6ssége

« Kiilonlegesen felel a tanuldk testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséért, eredményes tanulmanyi
munkajéaért, a tanuldi jogok és kotelességek érvényesiiléséért, segiti a tanulok felkésziilését a csaladi
életre, csaladtervezésre.

« Kiemelten felel a tanulébalesetek megel6zéséért, a karesetek megelozéséért, a kartéritések
behajtasaért, jegyzokonyvezéséért.

« Kiilonlegesen felel intézménye munka- és tlizvédelmi szabalyainak betartasaért.

« Kiemelten felel a tanuldi kozosség kialakulasaért és fejlodéséért.

« A munkavallalo kiilonos felel6ssége a hatranyos megkiilonbdztetés minden forméjanak elkeriilése.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK
Altalanos tevékenységek

az 1. sz. melléklet alapjan (pedagdgiai iigyelet, kollégiumi élet szervezése, napi tevékenység
felsorolasa)

Fébb tevékenységek.

* A tanuldk részére beosztas szerint felkészitd (felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis
ismereteket add) szabadid6 eltoltését szolgalo és a tanuldval vald egyéni torédést biztositd egyéni
vagy csoportos foglalkozasokat tart.

- Ellatja a pedagodgiai feliigyeletét azoknak a tanuldknak, akik nem tartézkodnak az iskolaban, illetve
nem vesznek részt kollégiumi foglalkozasokon.

» Médszeres, magas szinvonal( nevel6tanari munkat végez.

« A megtervezett kollégiumi csoportfoglalkozasokkal és egyéni foglalkozasokkal elésegiti a didkok
kozosségi fejlodését.

« Differencialt képesség és személyiségfejlesztést valosit meg.

» Gondoskodik a tanulok szamara sziikséges tanulmanyi segitségrol (korrepetalas, érettségi elokészitd,
felvételi elokészitd, tanulmanyi versenyre felkésziilés stb.).

* Segiti a tanulok palyavalasztasat.

« Segiti a didkok dnkormanyzati tevékenységét, tervezd, szervezod, iranyitd6 munkajat, érdekvédelmi
feladataik végrehajtasat. :

« Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolatot alakit ki és torekszik annak megerdsitésére.

* Beosztasa szerint gondoskodik a betegek egészségiigyi ellatasarol.

* Napi teenddit megtervezi és a Kollégium altal megfogalmazott kovetelmények szerint végzi.

» Megismerkedik az intézmény mindségi, biztonsagos miikodtetési rendszerével, kovetelményeivel és
az abban megfogalmazott eljarasi utasitasoknak megfeleléen végzi nevelStanari tevékenységét.

» Munkajat, napi tevékenységét az igazgato altal jovahagyott munkaidd-beosztas és
tantargyfelosztas” alapjan végzi. A ,tantargyfelosztas”-ban meghatarozottaktol eltérni csak
egyeztetés és vezetdi jovahagyas utan lehet.

» Foglalkozasaira felkésziil, foglalkozasi naplokat folyamatosan, eldirasszeriien vezeti.

» Tudatosan figyel a kollégiumi rendre, a nevelési és oktatasi feladatokra, fegyelmez.
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* Tajékozodik a kollégiummal, a tanulok iskolaival, a tanulokkal és a kollégakkal kapcsolatos
szervezési, valamint nevelési iigyekrol.

* Felhivja a figyelmet a kollégium napi- és hazirendjének betartasara, a humanus emberi kapcsolatot
sértd rendellenességekre.

* Munkatarsaival folyamatos, kollegialis kapcsolatot tart fenn.

* Foglalkozik a tanulok gondjaival, problémaival, igyekszik azokat egyéni feleldsségét és dontési jogat
érvényesitve megoldani.

* Szervezi a sziil6kkel, iskolakkal val6 kapcsolattartast ugy, hogy azon feladatok ellatasa a kollégiumi
munkat, az tigyelet hianytalan biztositasat ne akadalyozzak.

* Az intézmény szintjén kidolgozott nevelési és oktatasi kovetelmények szerint végzi munkajat.

* Részt vesz a mindségiigyi tevékenység feladatainak végrehajtasaban.

* Minden tanév elején felméri a hatranyos és veszélyeztetett tanuldkat, fokozott torédést biztosit
szamukra neveldGmunkajaban.

* El6segiti, szervezi és ellendrzi a hatranyos helyzeti, veszélyeztetett és sajatos nevelési igényi,
valamint a tehetséges tanulok megfeleld foglalkozasokon valé részvételét. Kozremiikddik a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében.
* Részt vesz az intézmény mentalhigiénés programjanak végrehajtasaban.

* Munkéjaval segiti az intézmény helyi tantervének (KNOAP alapjan) elkészitését, részt vesz a
feladatok végrehajtasaban.

* Figyelemmel kiséri, és munkajaban realizélja a személy- és vagyonbiztonsaggal kapcsolatos
teendoket.

e Javaslatokat nyujt a nevelémunka targyi feltételei és a munkakoriilmények javitasara, a sziikséges
anyagi eszkdzok biztositasara.

* Aktiv részese az intézmény éves munkaterve, pedagdgiai tevékenysége, éves foglalkozasi terve,
szabadid6s programja végrehajtasanak.

* Javaslataival segiti a hatékonysagra, innovaciora iranyul6 torekvéseket, sajat tovabbképzésével
kapcsolatban egyeztet az intézményvezetdvel.

*Egyiittmiikddik az intézmény neveldtestiiletével, s a Didkonkormanyzattal.

* Megismerkedik a kézponti €s helyi oktataspolitikai intézkedésekkel, a tanév kizben érkezett
rendeletekkel, szabalyzatokkal és ezek szellemében végzi munkajat.

*Segiti a tanulok palyavalasztasat, a diakdnkorményzati tevékenység kibontakozasat, a diakjogok
érvényesitését és megvalOsitasat.

*Els6 fokon dont a tanulok azon iigyeiben, amelyeket az SZMSZ, a Hazirend és egyéb jogszabalyok,
szabalyzatok a hataskorébe utalnak.

*Részt vesz a pedagdgiai program idékdzonkénti feliilvizsgalataban, a kiilss és belsd vizsgalatok,
mérések eldkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban és értékelésében.

*Torekszik a tanuldk alapos megismerésére, fejlédésiik elésegitésére, valamint az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara.

Ellendrzés
— Rendszeresen értékeli és ellendrzi a tanulok tanulményi, kozosségi teljesitményét, amelyekrol
a tervezett iddpontokban beszamol.
— A tanul6k iskolai teljesitményérdl tajékozodik, meghivasra részt vesz a kapcsolatos iskolak
értékeld értekezletein.

— Beosztasa szerint ellenérzi az SZMSZ, a Hazirend betartasat, a kimendk, hazautazasok rendjét,
a kollégiumi 1étszamot.

— Beosztasa szerint ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

— Ellen6rzési jogot gyakorol minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ, a Hazirend és egyéb
Jjogszabaly, belsd szabalyzatok illetve a jelen munkakéri leiras, valamint az i gazgatdi vagy
helyettesi utasitas a hataskorébe utal.

— Rendszeres ellendrzéseket végez a biztonsagos intézmény-miikdtetés, a tiiz, munka —és
balesetvédelem el6irasainak megfelelden.

Kapesolatok
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—Részt vesz az intézmény nevelbtestiileteinek forumain, értekezletein.

—Bekapcsolodik az intézmény tovabbképzési programjaba, a témakor ismeretében tajékozodik, és
érdemi hozzaszdlasaval el6segiti a kozds nevelési értekezletek megtartasat.

—A tanulok iskolai eldmenetelérdl rendszeresen tajékozodik, kapesolatot tart az osztalyfénokkel,
szaktanarokkal.

—Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart, részt vesz az iskolak sziil6i értekezletein.

—Kapcsolatot tart az intézmény ifjusagvédelmi és didkdnkorméanyzatot segitd feleldsével, illetve a
mentalhigiénés szakemberrel.

—Bekapcsolodik az intézmény tartalmi, szervezeti és szervezési munkajaba, a munka tervezésébe,
ellendrzésébe és értékelésébe, a fejlesztési elképzelések kidolgozasaba.

—Munkdja sordn kapcsolatot tart az igazgatoval és helyettesével.

—Kapcsolatot tart azokkal a kozmiiveldési, sport és egyéb szakmai intézményekkel, egyesiiletekkel,
szervezetekkel, amelyben a tanulok dolgoznak, képviseltetik magukat.

MUNKAKORULMENYEK

—Munkajat az igazgato6 altal meghatérozott munkabeosztas és a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerint végzi.

—Kotelez6 ordit a tanulok kozott kételes eltdlteni. Munkaidejének tobbi része dnképzésre,
felkésziilésre, egyéb munkaksréhez kapcsolddé feladatok ellatasara hasznalhato.

—A kollégiumban a hivatalos munkakezdés eldtt 15 perccel kételes megjelenni.

—A kollégiumban a munkavégzéshez nevel6tanari szoba, szamitogép, internet hozzaférés 4ll
rendelkezésére.

—Szaktanari, nevel6tanari munkajahoz — az igazgaté tajékoztatasa mellett — korlatozott fénymasolasi
lehet6ség biztositott.

—Sziil6i, iskolai kapcsolattartashoz az intézményi telefont igénybe veheti.

—Bérbesorolas szerinti fizetés és potlék.

MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakdr betdltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges.

Kotelezd az évenkénti tiiddsziiré- és elbirs szerinti gyakorisaggal munkaegészségiigyi vizsgalat.

A munkavallalo koteles a munkaltato tudomasara hozni minden olyan koriilményt, amely az
elvarasnak megfeleld munka-végzésben gatolja, illetve akadalyozza.

1. sz. melléklet

Tevékenységek altalaban:
*6.00 orakor €breszt, ellendrzi az ébresztés ,,hatékonysagat”. Felhivja a figyelmet a szobarend
kialakitasara, a tanulok teenddinek (tisztalkodas, takaritas, szelldztetés, pontos indulés) ellatasara.
Ugyel arra, hogy egyetlen kollégista se menjen apolatlanul iskolaba.
*7.00 ¢s 8.00 ora kozott folyamatosan inditja iskolaba a kialakitott rend szerint a tanuldkat, ellenérzi a
szobakat, a betegeket ellatja, ha sziikséges, orvost hiv, az egyéb okokbél kollégiumban maradékrél
informacidkat szerez, minderr6l feljegyzést ir a napldba és az étkezési fiizetbe.
*8.00 utan iskolaba inditja a késdbb kezdd, tanuldkat. Szamon tartja, ellendrzi az iskolabol betegség
vagy mas rendkiviili eset miatt visszaérkezoket, intézi ligyeiket. Beirja a karbantart6 fiizetbe a
sziikséges teenddket.
*Telefonon vagy személyesen kapcsolatot tart a sziilokkel, osztalyfonokokkel, tanarokkal. Ertesiti
azokat a sziil6ket, akik nem megfelelen igazoltik gyermekiik tavollétét.
*Délutan - beosztas €s ,tantargyfelosztas™ szerint - iranyitja a kollégiumi tevékenységeket:

— fogadja az iskolabol érkezd tanulokat, a kollégiumba latogaté sziiléket,
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— valaszt ad a tanuloi kérdésekre, az iskolai és egyéb kiilso foglalkozasokra tavozokkal egyezteti
programjukat,
— akimendrodl beérkezdket ellendrzi, a késdket feleldsségre vonja,
— beinditja a szilenciumot, szamon tartja az egyéni feladatok végrehajtasat,
— azarraraszorulokat korrepetélja, ellendrzi tanuldsukat,
— vacsoraztat,
— egyéni szoba- és csoportbeszélgetéseket szervez, tanulasi idén kiviil,
— feliigyel a tanulészoba rendjére, biztositja a nyugodt tanulas lehetdségét a kotelezd szilencium
id6szakaban, a kollégaival és a vezetdvel konzultal,
— aproblémas, nehezen nevelhetd, tanulsi problémékkal kiizdé tanulokkal egyéni
beszélgetéseket folytat, segit megoldani az eléforduld konfliktusokat,
— csoportos mozi, szinhaz, mizeumlatogatasokat szervez, elkiséri a tanulokat, vagy a csoporttal,
egyennel megbeszéli a kimend helyét, a visszaérkezés idejét.
*20.00 €s 21.00 6ra kozott csoportmegbeszéléseket kezdeményez, egyéni beszélgetéseket,
foglalkozasokat folytat.

*Sport és egyéb szabadidds foglalkozasokat szervez, vezet, iranyit.

*Biztositja a még tanulni vagyok nyugalmat.

*Rendetleniil hagyott szobakban rendet rakat.

*Felhivja a figyelmet a lefekvéshez valé elékésziiletek megkezdésére (sszerakodas, tisztalkodas).
*Mindezek a feladatok az érarendben rogzitett médon oszlanak meg a nevel6tanarok kozott.
*21.00 €s 22.00 6ra kozott ellendrzi a lefekvéshez valé elékésziileteket

— tapasztalatait rogziti a kollégiumi naplban,

— ellatja a betegeket,

— munkateriiletén személyesen, tanulonként ellendrzi a Iétszamot, az igazolatlanul hianyzokrol
megbizhaté informaciot szerez. Sziikség esetén keresi vagy keresteti az igazolatlanul hianyz6
tanuldt, értesiti az igazgatdt és a sziildket.

— kikapcsolja a wifit.

*A tanulok hazautazasakor,

— ellenérzi a szobakat, bezarja az ablakokat,

— végignézi az 6sszes mellékhelyiséget, attekinti az elektromos eszkozoket,

— ellendrzi a csapokat, az elektromos fogyasztokat, elvégzi a sziikséges dramtalanitasokat

— zarja a helyiségeket és a kulcsokat a kdzosen megallapitott helyre teszi,

— meggydz6dik arr6l, hogy minden tanuld elhagyta-e az épiiletet,

— kollégiumban maradé tanulérél — az intézményvezetd vagy helyettese Gitmutatasai alapjan —
gondoskodik,

— az¢épiiletet csak akkor hagyhatja el, ha minden tanulé tavozott,

— barminemi rendellenesség esetén értesiti az igazgatot vagy helyettesét.

Ejszakai tevékenység

Az éjszakai ligyeletes tanar munkdja 22.00 6rat6l reggel 6.00 oraig tart. A lefekvés és az ébresztés 2
6rajaban aktiv, mérhet6 idétartami tigyeletet teljesit.
Legfontosabb feladatai:
— az éjszakai nyugalom biztositasa,
— azengedéllyel fennmaraddk kulturdlt magatartasara €ppugy iigyel, mint a késébb beérkezd
tanulok csendes, a mar pihendket nem zavar6 lefekvésére,
— ¢jszaka fellépd siilyos betegség esetén orvost, mentét hiv, intézkedik,
— személyesen zarja a kollégium épiiletét,
— veszély esetén gondoskodik a tanulok mentésérél, biztonsagarol, értesiti a renddrséget,
mentdket, az igazgatot,
— reggel 6 6ra el6tt gondoskodik a tanuldk esetleges soron kiviili ébresztésérol,
— azligyeleti idejében torténteket, egyéb tapasztalatait rogziti a kollégiumi napldban.
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Budapest, 20...

pedagogus igazgatd

Kollégiumi titkar

Munkakari leiras

A munkakort betoltd neve:

I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: kollégiumi titkar
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja: KPTK igazgatoja

A Munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik a
kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény igazgatoja.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

Munkakér heti munkaideje: 40 6ra.

Munkaideje: naponta 8 6ra
Munkaiddbeosztasa: hétfotdl — péntekig 8-16 oraig
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje az igazgato.

Felhivom a figyelmét a tiiz- és munkavédelmi szabalyzat szigor(i betartasara,
valamint a tarsadalmi tulajdon védelmére.

Feladatai:

Altaldnos feladatai

— beszedi a sajat bevételt képezd téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolédd szerzddéseket
elokésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

— segitséget nyujt az aktuélis leltarozas lebonyolitasaban

— kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkezd adomanyokrdl atadas-
atvételi jegyzokonyvet készit melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus konyveld részére

— segitséget nyujt a palyazatok nyilvantartasanak vezetéséhez és az elszamolasahoz;
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ellitia az 0Osszekotdi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakdrben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kitelezettségeit a Belsé Kontroll Kézikdnyv,
illetve a folyamat leirasok tartalmazzak;

a munkavégzés sordn keletkezett bizonylatokat meg6rzi és szabélyzatokban megjellt
idészakonként atadja irattari megdrzésre

szervezi a technikai dolgozok (takarito, karbantarto, portas stb) napi munkavégzését

végrehajtja a KPTK iizemeltetési referensei altal adott szébeli, vagy irasbeli utasitast

F6bb feleldsségek és tevékenységek

A neveldtestiilet tagja, gyakorolja jogait, teljesiti kotelességeit.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten a kollégiumi vezetés — zokkendmentes
miikodése érdekében az alabbi feladatok ellatasa:

A kollégium adminisztrdciés munkdinak elvégzése:

a hatalyos jogszabélyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (iigyelve a hataridok betartasara), az irattari
anyagok szakszerii nyilvantartasat és tarolasat
szamitogépben nyilvantartja, rendszerezi, elmenti a dokumentumokat
gépelési munkak, ha az igazgato és a pedagogusok ezzel megbizzak
elkésziti a kollégiumvezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények
ligyintézését, levelezési feladatok a sziilok részére
vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanuldkra vonatkozé informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasi dokumentumokon 4t a tanuléi
jogviszony megsziintetéséig (torzskonyv, KIR, KIR-STAT)
munkaideje alatt a telefonhivasokat atadja a hivottaknak
kozremiikodik az irodaszerek, napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében
ellia a kollégiumi vezetés altal meghatarozott fénymasolasi, szkennelési
feladatokat
kdzremiikodik a kollégiumi vezetés vendégeinek fogadasaban
mindségiranyitasi, onértékelési programmal kapcsolatos adminisztracid
felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért

Kézbesitési feladatokat lat el

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
—  kezeli, nyilvantartja a szakmai dologi koltségvetést
—  aszakmai dologi keret felhasznélasat egyezteti az intézményvezetdvel

Pénzkezelési feladatok:

— Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérél a KPTK eldiranyzat-felhasznalasi

keretszamlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

Kezeli a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat. .

Az ellatménybodl csak az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasat szabalyozé 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szereplé olyan kifizetés teljesithets, amely
nem tartozik sem a személyi jellegli kifizetések, sem pedig a BVOP és a KEF keretében
beszerzendd dolog kérébe.

kiilonds figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kévetelmények meglétére.

a pénztarostdl atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozdknak
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Mu

gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos 6rzésérél

az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hataridéig elszamolni, Ggy,
hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolasi hataridét
megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére

az ellatmany felhasznaldsa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfeleléen eldkészitett és az elszamolashoz sziikséges mellékletekkel
egylitt leadni.

nkaiigyi feladatok:
gondoskodik a KPTK igazgatéjanak munkaltatoi dontéseit kozIl6 iigyiratok eljuttatasardl a
személyiségi jogok és az adatvédelmi elbirasok betartdsa mellett- intézi az elkésziilt okiratok
alairatasat, illetve a dolgozo és munkaltatd példanyainak atadasat;
a KPTK dolgozok munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi dokumentumok
koznevelési intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa
érdekében.
Keres6képtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:
= Osszegy(ijti a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztasok ligyiratait,
szabadsag kiirdsa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan hianyzas, betegségeket igazolé okmanyok stb. a KPTK altal rendelkezésre
bocsatott programban (Ba-bel) naprakészen vezeti, targyhot kdvetden a targyhavi oldalt
kinyomtatva és alairva minden honap 10-ig megkiildi a KPTK részére;
= A keresOképtelenséget igazol6 bizonylatokra ravezeti a munkavallalé utolsé munkaban
toltétt napjat, valamint a munkaltaté Torzsszamat a szervezeti egység megnevezésével
= Baleset (4-es kod) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa.
= Gyermekapoldsi tappénz esetén kitsltstt, alairt GY AP nyilatkozat csatolasa.
* A munkavillal¢ éltal irt GYES, GYED idejére sz0l6 fizetés nélkiili engedély kérelmet
tovabbitja a munkaltato6 részére.
= A fent megjeldlt bizonylatokrél masolatot készit, és 2 példany kiséréjegyzékkel
valamint a ,lgazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozd igény és az igazolasok
atvételérdl” c. nyomtatvannyal haladéktalanul tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.
A jogviszonyt létesitd munkavallalokkal kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a
Személyiigyi csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:
= Kinevezési javaslat
= Erkélesi bizonyitvany
= Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, ad6zashoz, kies6 id6rol stb.)
* El8z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok
= Igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrol
=  Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény
A kinevezési, kinevezés modositas, adatmddositas okmanyok, jogviszony megsziintetd okirat
tovabbitisa a munkavillalé részére alairas végett, valamint visszakiildése a Személyiigyi
csoport felé.
Munkaid6-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesitdk, valamint a
takaritok munkaidd beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.
A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (0j belépdk), ho végi atellendrzése (alairasaval
leigazolva)
Technikai dolgozok esetében a tuldra, helyettesités elrendeléséhez, a kovetkezé e-mail cimen
kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

Tuloraktdl, helyettesitésekrol, valtozo bérekrdl kimutatds készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésdbb minden hénap 10. napjaig.

Gondoskodik a megbizisi szerzodések teljesités igazolasainak bekiildésérél minden hénap 10.
napjaig.

Dolgozok fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

Szocialis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyiigyi csoport részére.
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— Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birosagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitisa a
Személyiigyi csoport felé.

— A szamfejtésr6l készitett hovégi- hokodzi jegyzékeket eljuttatia a munkavéllald részére.
Esetleges eltérésekrél feljegyzés készitése, majd tovabbitdsa e-mailben a Személyiigyi csoport
részére.

— Kiilonb6z6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyiigyi csoport
részére (Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsd hazasok kedvezménye,
Kompenzécios nyilatkozat stb.).

—  Ev végi adoelszamolashoz kapcsolodo nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt vesz

— Postakdnyv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildstt dokumentumrol.

—  Osszegylijti az arra jogosult dolgozoktél a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a szamlakat és
bérleteket, valamint a kézigazgatasi hataron kiviilrél bejaré dolgozok eldzd havi bérletjegyeit
és szamlait, és minden hénapban elszamold lap kiséretében megkiildi a KPTK-nak, ahol
gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol;

— Minden dolgozé esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazolasok kezelésérél,
figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozo foglalkozas egészségiigyi orvoshoz
torténd kiildésérdl, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati példanyait nyilvantartja a
kiils6 ellendrzés biztositasahoz, az eredeti ,,orvosi alkalmassagi vélemény” kézpontba valo
bekeriilésérodl intézkedik.

— Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazasi utalvanyok nyilvantartisanak
vezetésérol (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése esetén annak visszakérése)

— Gondoskodik a fenntartd altal kiadott jelentések, nyilvantartisok, adatszolgéltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valé eljuttatasarol.

- Uj munkavallalok részére az elsd munkanapon atadja a tiiz- és munkavédelmi oktatas
anyagat tartalmaz6 dokumentumot, valamint gondoskodik a megismerési zaradék alairatasarol

Hatdskér gyakorldsdanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan
kizardlagos hatdskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabélytalansag észlelésekor jelentési
kotelezettsége van.

A munkakorbél adodo feleldsségek: Felelds a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos,
hatarid6re torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A kdznevelési
foglalkoztatott kételes a munkaja soran tudomaéséra jutott iizleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve
a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel
Jjarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbél nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatési €s tajékoztatasi kitelezettségre.

3. IV. Egyéb kérdések
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltdjére nézve kotelezd, az

abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a koznevelési foglalkoztatott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felel6sségre vonhato.

Budapest,

igazgatd
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A munkakoéri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Felel6sségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem
-hogy a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasainak teljesitésére felvett ellatmany
kezeléséért teljes mértékii anyagi felel6sség terhel, tovabba

-hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd készletekért, eszkzokért a
leltarhiany teljes Osszegéért feleldsséggel tartozom

Budapest,

kollégiumi titkar

Rendszergazda

Munkavégzés helye: Kozépiskolai Leanykollégium
Munkaideje: heti 20 6ra
Munkaltatoi jog gyakorldja: a Kézépiskolai Leanykollégium igazgatdja

FELADAT ES HATASKOROK

Az intézmény mitkodéséhez kapesolodo altalanos feladatai:

. Az intézmény tulajdonaban 1évd szamitogéppark folyamatos miikodésének biztositasa az
intézmény anyagi lehetdségeit figyelembe véve.

. A gépek pontos nyilvantartasanak vezetése.

. A leltarozasok el6készitésében és kivitelezésében valo kdzremiikodés.

. A meghibéasodott gépek javitasaban torténd kozremitkddés.

. A javasolt vasarlasok, alkatrész cserék eldkészitése, megbeszélése az igazgatoval, ezen
feladatok el6készitése.

. Szakszerii és folyamatos munkakapcsolat kialakitasa az intézmény dolgozdival.

. Az intézményi weboldal szerkesztése, aktualizalasa.

Altalinos hataskére:

. A szamitogépekkel kapesolatos intézkedések megtétele igazgatdi egyeztetés utan és alapjan.
. Szakszerdi javaslatok nyujtasa a szamitastechnikai feladatokkal és problémaékkal kapcsolatban.
. Intézkedik minden olyan hianyossag, rendellenesség megsziintetésében, amely a biztonsagos

¢s szakszer(i szamitastechnikai eszkozok iizemeltetését, hasznalatat jelenti.
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. Jogosult azonnali intézkedés megtételére is, ha az eszkdzpark tovabbi miikodését karokozas,
vagy egy€b anyagi kar veszélyezteti.

FELELOSSEGI KOROK

Altalanos feleléssége:

. Tevékenységét a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatoja iranyitja.

o Magas szinvonalu, 6nallé6 munkat végez munkakorében és szakteriiletén.

. A tanulok szdmadra a sziikséges tanulmanyi segitséget biztositja.

. A munkéjaval kapcsolatos adminisztracidjat elvégzi.

. Médszeres tanacsokkal segiti mindazok munkajat az intézményen beliil, akik szamitogépekkel
dolgoznak.

. Uj programok telepitését, a régiek torlését végrehajtja, errdl a sziikséges adminisztraciot
elvégzi.

. Figyelemmel kiséri az 0 oktatastechnikai és informatikai eszkozok fejlodését, folyamatos
tajékoztatast nyujt err6l az igazgatdnak.

. Az igazgato felkérésére modszertani szakmai bemutatét szervez és tart.

Fébb felelosségek:

. A Kollégium tulajdondban 1évd szamitastechnikai eszkozok nyilvantartisa vezetésében,
elkészitésében valo kdzremiikodés.

. A leltarozasok elokészitésében, végrehajtasaban torténd részvétel.

. Az elavult, selejtezésre vard eszk6zok listajanak elkészitése.

. Az 1ij eszkdzok belizemelése, a pedagogusok és a Kollégium dolgozéi munkajanak segitése.

Kiilonleges felelossége:

. Felel6s, a gépek karbantartasaért, miiszaki allapotaért.

. Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket.

. Palyazatok irdsaval segiti a kollégium forrasbdvité tevékenységét.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK

Altalanos tevékenységek:

. A szamitastechnikai eszkdzok miikodtetése, karbantartasa.

. Nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa.

. Karbantartési, javittatasi tevékenység.

. Bekapcsolddas a leltarozasi tevékenységbe.

. Intézményi weboldal szerkesztése.

. A szakmai fejlesztési elképzelések tervezése.

. A sziikséges szakmai segitség nyujtasa a pedagdgusoknak, tanuldknak, dolgozéknak.

. Elbiras és sziikség szerint részt vesz a tanuldk felkészitésében, informatikai ismereteik
bovitésében.

. Havonta, kiilsé HD-re, biztonsagi mentést készit a tanari- igazgatoi, valamint a kollégiumi

titkar irodaban 1évé gépekrol.

Fébb tevékenységek:
. Arajanlatok kéréséhez a szakmai munka el6készitése, a sziikséges paraméterek megadasa.
. A selejtezés eldkészitése, lebonyolitasanak segitése.
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. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi weboldal aktualizalasat, ahol segiti a munka
elvégzését.

. Az 1j szoftverek feltelepitésének adminisztracidjat elvégzi.

. Meghibasodasok, javitasok, karbantartasok esetén — ha a gépek elszallitasra is keriilnek —
irasos feljegyzést készit a gondnokkal egyiitt.

. Palyazatokat készit vagy részt vesz azok elkészitésében, melyek az oktatastechnikai

eszkozokre vonatkoznak.

Ellenérzés foka:

. Jogosult az intézményben miikddtetett szamitastechnikai eszkozok, a feltelepitett programok
jogszerliségének ellenérzésére.

. Ellendrzi az 0j eszk6zok beiizemelését, a reklamaciokat bonyolitja, cserék esetén tjabb
szakmai ellendrzést végez

. Figyelemmel kiséri, hogy a tanulok a gépek hasznalatanak igényét irasban rogzitették-e és

folyamatos-e a tagintézmény ilyen iranyu tevékenysége.

Kapcsolatok:

. Szakszer(i és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az intézmény dolgozdival.

. Részt vesz az intézmény neveldtestiiletének forumain, értekezletein.

. Részt vesz a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont altal kialakitando (1j szamitastechnikai

infrastruktira miikodtetésében, a kollégium infrastruktirajat sszhangba allitja a Kozpontéval.

MUNKAKORULMENYEK

. Az intézményben telefonvonal, szamitogép, internet-hozzaférés all rendelkezésére.

. Munkavégzését a folyamatos rendelkezésre allas miatt, sziikség esetén az intézményen kiviil is
teljesitheti.

. Munkajat az intézmény igazgatoja altal jovahagyott munkabeosztas és a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében végzi.

MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakor betdltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges.
A munkavallal6 koteles a munkaltaté tudomasara hozni minden olyan koriilményt, amely az
elvarasnak megfelelé munka-végzésben gatolja, illetve akadalyozza.

Budapest, 20

rendszergazda
igazgatd

Portas
Munkakdri leiras
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A munkakort betsltd neve: munkavallalo

Il. Altalanos rész

A munkakdr megnevezése: portas

Ala- és folérendeltségi viszony: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja

Munkaltatéi jog gyakorléja: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatéja

a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a K6zép- Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatéja

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja rendelkezik
utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja altal kijelslt, azonos munkakdrben
foglalkoztatott kolléga helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja altal kijeldlt azonos
munkakorben foglalkoztatott kollégajat.

Munkateriilete: a Kozépiskolai Leanykollégium, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra.

lll. Képzettségi eléfeltételek

Iskolai végzettség: szakiskola
Szakképzettsége: géplakatos

4. lll. A munkakor jellemzéi
Célja: A Kozépiskolai Leanykollégiumban a gondnok irdnyitasaval portasi feladatok ellatasa

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megdvéasa feletti 6rkodés, sajatos
munkakorébdl adédéan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartzkodik az
épiiletben azonnali intézkedések megtétele (renddrség, tiizoltdsag, mentdk, stb. értesitése)

e Munkarendje déleldtti-délutani valtakozo miiszakban, munkaiddkeret figyelembevételével, mely
magaba foglalja a szolgalati id6 alatt felmeriils munkakozi sziineteket is. A munkaidé keret
kezd6 és befejezd idopontjat a munkaltatd hatarozza meg.

e Munkaid6 beosztasa: kéthavonta eldre, elrendelés szerint

e Tulmunkat csak a kollégiumi titkar altal javasolt, jovahagyott igazgatdi elrendelés alapjan
végezhet. A tulmunkaja nyilvantartasarol a kollégiumi titkar kimutatast vezet,
elszamolhatosagat igazolja.

e Alkalmanként a kiadott havi idékerettél eltérden (sajat kérésére, illetve az Intézmény érdekét
szolgaléan) munkaidd beosztasa megvaltozhat, ennek tényét felettese koteles eldzetesen kézolni
az érintettel, vagy érintettekkel.

I. A munkakor jellemzéi

Feladatai:
- akollégium vagyonanak 6rzése, védelme
- a gyermekek kollégiumba torténd érkezésének egyeztetése a neveldvel, az utolsd tanuld
beérkezése utan a nagykapu szakszerli bezarasa
- koteles minden zaras eldtt az épiiletet korbejarni, a Bodor-haz, valamint az épiilet hatso
bejarati ajtajanak bezarasat ellendrizni (ajtok, ablakok, stb.)
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koteles az intézmény teriiletén torténd minden eseményrdl feletteseit tajékoztatni

koteles valtotarsat megvarni és tajékoztatni a torténtekrol

a fenti munkdakon kiviil a felettesei altal kijelolt egyéb munkékat is kételes elvégezni

téli iddszakban gondoskodik a kerités eltti jardaszakaszon és a portatol a bejaratig terjedd
szakaszon a ho eltakaritasarol és jégmentesitésrol, valamint a kocsibejaré szakaszan a ho
eltavolitasarol

kert névényeinek gondozasa, nyesése a biztonsagos miikodtetés érdekében

a kollégium zold teriileteinek, novényeinek, jarddinak tisztAntartisa, gondozasa,
anyagmozgatas, javitasi, a felmeriil6 kisebb felujitasi munkalatok elvégzése

kukak kihelyezése a kapu elé, ill. a szemét elszallitasa utan az iires gyiijtok helyiikre helyezése
a szemétszallitasi napokon

a nyari nagytakaritasi munkalatok alatt a kollégium igazgatdjanak utasitdsa szerint kételes a
munkalatokban rész venni

A feladat ellatasara vonatkozo altalinos szabalyok:

Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat.

Az intézmény hazirendjének betartatasa.

A munkaban eltltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja.

A rendelkezésére bocsatott véddeszkszoket megfeleld modon kell alkalmaznia.

Kételes munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni.

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént vératlan vagy szandékosan okozott karokat,
baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetdrés, gazszivargas, ajtofeltdrés, stb.)
azonnal koteles széban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az
intézményvezetonek, sziikség esetén a hatosagoknak.

Leltarilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkdzokért, szerszamokért (meglétiikért,
allapotukért, tisztantartasukért)

A munkdja sorédn észlelt meghibasodast, minden rendkiviili esetet, mindennemii rongélast,
kéarokozast, karbantartast igényl6 hibat azonnal kételes jelezni a kollégiumi titkarnak ill. az
intézményvezetdnek.

Munkaja soran koteles a villanyt, vizet a sziikséges, de elégséges mértékben hasznalni, a
feleslegesen ég6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhasznalasra keriil6 anyagokkal.

Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkdzokért és anyagokért, az eszkdzoket
gondosan hasznalja fel a munkavégzés soran.

Az éltala hasznélt eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja.

Felelos az olyan kérokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartisa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek.

Ha Hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal értesitenie kell az intézmény vezetését.

Folyamatosan végzend6 feladatok:

Feladata az intézmény hazirendjének napi betartatasa

Az épiilet koriili kert, udvar rendben, illetve tisztan tartdsa (fiinyiras, sévény nyiréasa, kerti fak
és cserjék gondozasa, gyomtalanitas, hulladék és hullott lomb 6sszegyiijtése)

Sziikségszeriien a novények, fak, bokrok visszavagasa, elszaradt agak eltavolitasa, névények
atiiltetésében segitség nytjtasa

Az épiilet keritésen beliili és kiviili aszfaltfeliileteinek, és az intézmény koriili jarda napi
tisztantartasa, télen csuszas- és hdmentesités

Id6jarasnak megfelelden a zoldfeliilet ontézése

Gondoskodik a kukak kihelyezésérdl és tisztantartasarol

Vizelvezetd aknak tisztitasa
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e Udvar, az udvari eszk6zok, épitmények tisztantartdsa, gondozasa.
Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az

épiiletben ne tartézkodjanak.

Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza
Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijeldlt helyen és megengedett idében tartézkodjanak
Targyak megdrzésére és tovabbitasara utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl kaphat
Személyesen felel az atvett eszkoz6kért, anyagokért
Felel a rabizott kulcsok biztonsagos megdrzéséért
Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput
Targyak megdrzésére és tovabbitasara utasitast csak a kollégium vezet6itél kaphat
Az dltala megérzésre atvett targyakat teljes anyagi felelésséggel 6rzi
Munkdjat a mas miiszakban azonos munkakérben dolgozo személyzettel 6sszehangolja

Kételes a portasfiilkét és kozvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben
tartani

e Naponta kiiiriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

II1. Idészakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:
e A kollégium sajat, rendezvényein portaszolgalat ellatasa
* Minden olyan, a munkakdrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorl6 személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal

A portaszolgalat altalanos vagyonvédelmi feladatai:

- a tulajdont Kkérosité személyekkel szemben — a cselekmény silyossagatol, jellegétl,
mindségétdl fiiggben — biintetd, szabalysértési, munkajogi, kartéritési feleldsségre vonas
kezdeményezése

- kozremiikodés a sziikséges rend biztositasaban

- aszemély- és aruforgalom rendjének betartatisa

- aki- és beszallitasok ellendrzése

- rendkiviili események bekdvetkezése (tliz, robbanas, foldrengés, stb.) esetén az élet- és
vagyonvédelem, a keletkezett karok elharitasahoz sziikséges intézkedések megtétele és az
abban val6 kozremiikodés

- kozremiikodik a kulcsok kezelési rendjének kialakitasaban

- személyi tulajdon védelmének el6segitése

- helyiségek zarasanak, 6rzésének, feliigyeletének ellatasa

- azelektronikus behatolas-jelz6 rendszer miikddtetése iigyelet hianyaban

- aszemélygépkocsik forgalmanak, parkolasi rendjének biztositasa

A portaszolgalat rendészeti feladatai:

- gondoskodik a rabizott kulcsok kiadasarol, visszavételérol, megorzésérol
- figyelemmel kiséri a személyforgalmat, eligazitasi, felvilagositasi teenddket lat el

A munkakorbél adodoé felelésségek

Felelés a munkakori leirasban szereplé feladatainak pontos elvégzéséért, a munka- és tiizvédelmi
szabalyzat szigoru betartasaért, a kollégiumi vagyon védelméért. A koznevelési foglalkoztatott kiteles
a munkaja soran tudomdasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A
titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbél nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilén torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil.
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Felelds az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek.

Zaras elott a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellendrzése, ablakok bezarasa, meggy6z6dni arrdl, hogy az
épiiletben nem tartézkodik idegen személy.

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozdkat és az ellenérzési jogkorrel felruhazott személyeket
engedheti be.

Leltarfelelosség: Alulirott tudomasul veszem, hogy leltarhiany esetén a hasznalatomban,
kezelésemben levo készletekért, eszkozokért a leltarhiany teljes 6sszegéért feleldsséggel tartozom.

5. Egyéb kérdések

Munkahelyén a munkarendjének megfelelé iddpontban koteles munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén koteles kozvetlen felettesét értesiteni és tajékoztatni
tavolmaradasanak okardl, idétartamarol. Tavolmaradasa esetén az 6t helyettesitdt koteles az azonnali
intézkedést igényld munkafeladatokrdl tajékoztatni, a munka zavartalan végzéséhez sziikséges
informacidkat megadni.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az

abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a koznevelési foglalkoztatott kitelezettségszegést
kovet el, igy felelosségre vonhato.

V. Egyéb kérdések

Jelen munkakori leiras 20...napjan 1ép életbe.

Budapest, 20...

intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallald

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
1. Munkavallal6
2. Munkaltaté
Takarito
Munkakori leiras
A munkakort betslté neve: munkavallalo
IV. Altalanos rész
A munkakdr megnevezése: takarito

Ala- és folérendeltségi viszony: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja
Munkaltatéi jog gyakorloja: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja
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a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a Kozép- Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasiban a Kézépiskolai Leanykollégium igazgatéja

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatéja rendelkezik
utasitasi joggal.

Tavolléte esetén helyettesiti: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja altal kijelslt azonos
munkakorben foglalkoztatott kollégajat.

Munkateriilete: a K6zépiskolai Leanykollégium, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakoér heti munkaideje: 30 6ra

Munkaidé beosztasa: 6-12 6raig

V. Képzettségi el6feltételek
Iskolai végzettség: Vendéglatéipari Szakkézépiskola
Szakképzettsége: képesitett vendéglato

6. lll. A munkakor jellemzéi

A intézmény tisztan tartdsa, a didkok lakhatdsahoz, valamint nevelési — oktatasi feladatokhoz
megfeleld, tiszta, rendezett kdrnyezet biztositasa.

A feladat ellatasara vonatkozé altalinos szabalyok:

e munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tiizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat

e akollégium hazirendjének betartatisa

* a munkdja sordn észlelt elektromos vagy mas meghibasodéast, minden rendkiviili esetet,

mindennem{i rongalast, karokozast, karbantartast igénylé hibat azonnal koteles jelezni az

igazgatonak, annak tavolléte esetén a kollégiumi titkarnak

a rendelkezésére bocsatott véddeszkzoket megfeleld modon alkalmazza

balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznélhat munkavégzése soran

a munkéban eltoltott id6t a ,Jelenléti iv” szabélyos kitltésével, alairasaval igazolja

koteles munkaidé kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni

munkdja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen

¢go vilagitast lekapcsolni, a vizesapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban, gondosan,

takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra keriilé anyagokkal

e személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkozoket gondosan osztja be a munkavégzés soran

e felelds a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek

e akijeldlt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az 4ltaldnos higiéniai el6irasoknak és
az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az igazgaté és a kollégiumi titkar altal kiadott
utasitasoknak megfeleld legyen

e munkajat Ggy kell végeznie, hogy a takaritds utan a helyiség és a berendezési targyak a
szennyez6destol, portdl megtisztitott allapotba, az ajt6 és az ablakok pedig a takaritas végével
bezarasra keriiljenek

o felelds az olyan kérokért, amelyek szindékos vagy gondatlan magatartisa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek

o esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagélas a probléma megoldasa érdekében

e gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiségek (lakdszobak) takaritas utani zarasarol

e a teriilet takaritisa sordn a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
tanariban

o felel6s a tantermekben és mds helyiségekben tartott tanari és tanuldi eszkozok sértetlenségéért

e munkdjat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végezni
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munkajat koteles egyeztetni, dsszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban
dolgozo takaritoszemélyzettel

munkaidében koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani

feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi

feladatellatasa soran figyelembe veszi a kollégium nevelési— oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanuldkkal

elore jelzi a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségleteit

értesiti az intézményvezetdt vagy kollégiumi titkart, ha munkateriiletén karbantartast igényl6
allapotot észlel

Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének felmosasa tisztitdszeres vizzel

munkateriilete batorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

a szemetes edények kitiritése, tisztantartasa,

labtorlok, szOnyegek porszivdzasa, tisztantartasa

helyiségek alapos szelldztetése

butorok feliiletének letorlése, sziikség szerint stirolasa, fertétlenitd szeres lemosasa

a két belso 1épesd rendben tartasa

butorok, berendezési targyak, tisztan tartasa - a tisztitas a butor, berendezés, valamint a
szennyezbddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast

a munkateriileten 1évo €16 névények, viragok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése
l1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa

a munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasardl
gondoskodnia kell

a kollégiumban el6forduld piperemosasok elvégzése (mosddokban 1évo toriilkozok, teritdk,
fuiggonyok)

a kollégium foldszintjén a kovetkezd helyiségek napi takaritasa: igazgatdi iroda, tanari,
gazdasagi el6tér, gazdasagi iroda, betegszoba, eldtér, tanuldszoba, tarsalgd, szamitdégépszoba,
mellékhelyiségek (2 db)

a tetotéri és a foldszinti lakoszobak heti felporszivozasa

tetétérbe és alagsorba vezetd 1épcsok napi takaritasa

alagsori mosdé és annak el6terének napi takaritasa

alagsorban lévo sportszoba takaritasa

Mosdok takaritasa

napi feladat a szaniter berendezési targyak fertStlenitd tisztitisa, a moshato falfeliiletek
lemosasa, fertdtlenitése az ANTSZ higiénias eldirasainak megfeleléen

ajtok és villanykapcsoldk feliiletének letisztitasa

foldszinti és emeleti folyoso, mellékhelyiségek takaritasa, szelloztetése

a helyiségekben elhelyezett kézmosé folyadék és egészségligyi papir mennyiségének napi
ellendrzése, sziikség esetén potlasa

Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

tavaszi, nyari €s téli nagytakaritas elvégzése

tanévkezdés el6tt mindent atoleld nagytakaritas

a teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fertétlenitése
a munkateriileten talalhat6 butorzat alapos letisztitasa
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e anagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithat6 butorok alatt is,
ablakok, ablakkeretek, reddnyok, ajtok, ajtokeretek, fiitStestek, iskolapadok, székek, tanari
asztalok lemosasa

e afliggdnydket, sotétitd fliggdnyoket félévente, a teritdket és egyéb textiliakat negyedévente ki
kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznalataval

e asztalok, butorok fényezése

e szonyegek portalanitasa, kitisztitasa

e kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a téli sziinet utan gondoskodni kell
a fiittestek tisztitoszeres lemosasardl, a fiitotestek mogotti szennyezddéseket is el kell
tavolitani

e ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatdl fiiggéen, de legalabb havonta egy
alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal

e sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoloaljzatok feliiletét

e havonta a védéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani

e az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztantartisa

e melléképiiletek takaritasa (Bodor-haz)

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

e azintézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat

e kozremiikodik az intézményi rendezvények helyszinének biztositasaban, berendezésében

e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban

Felhivom figyelmét a tiiz és munkavédelmi szabélyzat szigor betartdsara, valamint a
tarsadalmi tulajdon védelmére!

Felhivom figyelmét az intézményi leltari targyak és a tanuldk személyi targyainak
védelmére!

Leltarfelelésség:  Alulirott tudomasul veszem, hogy leltirhiany esetén a hasznalatomban,
kezelésemben levo készletekért, eszkdzokért a leltarhiany teljes osszegéért felelosséggel tartozom.

Jelen munkakéri leiras ...1€ép életbe.

Budapest, 20....

igazgato

A munkak®dri leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallallé

A munkakari leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
3. Munkavallalé
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4. Munkaltato

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen. felettese: igazgatohelyettes, igazgatd

Ala- és folérendeltségi viszony:
o kozvetlen beosztottja nincs,
o helyettesiteni koteles: barmelyik kollégiumi nevel6tanart,
o tavolléte esetén a koznevelési foglalkoztatottat
helyettesiti: az igazgatohelyettes/igazgatd altal kijelolt
barmelyik neveldtanar.

Munkateriilete: a kollégium egésze.

Munkaidé beosztdsa:
o  heti munkaideje: ora
o  heti munkarendje:  o6ra

A. Fobb feleldsségek és tevékenységek

e A neveldtestiilet tagja, gyakorolja asszisztensi jogait, teljesiti kitelességeit.

e Tervezett munkabeosztds szerint tigyeleti feladatokat lat el: szinte teljes
munkaidejében hétkdzben és hétvégén éjszaka.

e [Ejszakai iigyeleti feladatai kozé tartozik a kollégisték 1étszamellenérzése, betegek,
tavol lévék nyilvantartdsa, kimenordl visszaérkezok ellendérzése, a kollégium
helyiségeinek ellendrzése, a hazirendbe {itk6z0 magatartds megel6zése,
megakadalyozasa, illetve a szintet atado nevel6tanar altal meghatarozott feladatok
elvégzése.

e Modszeres, magas szinvonal munkat végez a kollégista didkok korében,
torekszik a didkok megismerésére a csoportnevel6k segitségével.

e Munkajat a kollégium vezetdi, illetve a neveldtanarok utmutatasa alapjan végzi.

e Pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel, onallosaggal, és céltudatosan végzi
feladatat.

e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Munkavégzésében alapvetd szempont a kollégium hazi- és napirendjének
betartasa, betartatasa.

e Anyagi felelosséggel tartozik a gondozasara bizott eszkozok, felszerelések és
targyak szabalyos kezeléséért a hatalyos jogszabélyok rendelkezései szerint,
tovabba ezen eszk6zok leltarozasaban aktivan részt vesz.

Bizalmas informdciok kezelése _

e A személyiségjogokat érintd informaciokat (tanuldi, sziiléi), megbrzi, a Puétv.,
valamint a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 CXC. torvényben foglaltak szerint jar el.
Az intézményre, didkokra és kollégakra vonatkozé informaciokat bizalmasan
kezeli, kizarolag a munkavégzés soran és annak érdekében, a vonatkozd, hatélyos
jogszabalyok és etikai kovetelmények figyelembevételével hasznélja és kozli.
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Azokrdl harmadik személynek nyilatkozatot nem tesz, Gnmaga, vagy masok
hasznéra azok részeit, vagy egészét egy€éb hasznositas céljabol nem alkalmazza.

B. Kiilonleges megbizatdsa, feleldssége

Felel6s:
e a rendelkezésére bocsatott érzékeny adatok megfeleld Orzéséért  és
felhasznalasaért,

e a pedagégusok vagy a vezetdség altal szamara meghatérozott feladatok
maradéktalan végrehajtasaért.

C. Ellendrzés foka

e Ugyeletesi pedagdgiai asszisztensi tevékenységérdl a naploba bejegyzést készit. A
tevékenységeihez kapcsolédoan - a kiilonbozd feliileteken és formaban (pl.
elektronikusan, papir alapon, stb.) - elvégzi a sziikséges adminisztraciot, adatokat
rogzit. Munkavégzését az erre a célra rendszeresitett naploban rogziti.

D. Kapcsolatok

e Kapcsolattartasat (didk, sziild, nevelStanar, indokolt esetben egészségellatd és
hatosagi szervek, stb.) a kollégium pedagdgiai programja alapjan szervezi.

* Kizarolag indokolt esetben Iétesit kapcsolatot sziilével, a kollégiumtol tavol 1évé
diakkal.

E. Munkakoriilményei

* Munkédjat az igazgatdhelyettes vagy az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas
¢s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
* A kollégium szdmara kijelolt emeletén talalhato helyiségeiben dolgozik, ahol
— szekrénye van.
* A tanari szobéaban 1év6 szamitogépeket hasznalhatja.

* A kollégium sport és szabadidds felszerelései a munkaidején kiviili idészakban a
rendelkezésére allnak.

® Munkdjahoz fénymasolasi, nyomtatési lehetéség biztositott.
e Sziil6i, iskolai kapcsolattartashoz a telefont igénybe veheti.
* Munkdjat a Ttiz- és Balesetvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

F. Jarandosag

* Bérbesorolas, juttatas a térvényi rendelkezéseknek megfeleléen.

G. Kompetencidk
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A pedagdgiai asszisztensi munka hatékony és eredményes elvégzéséhez a kovetkezd
kompetencidk sziikségesek:

1. A tervezés és eredmény elérése érdekében
e akivalésag keresése,
o célok kitiizése és fontossagi sorrendjiik meghatarozasa,
e nevelési folyamat és tevékenységek ellendrzése és az azokra valé hatékony
" és eredményes reagalas.

2. Masokra valé hatas és az eredmények optimalizalasa érdekében
e masok igényei iranti fogékonysag,
e személyes kapcsolatok épitése, kezelése,
e masok elkotelezettségének elnyerése,
e pozitiv hozzaallas masok iigyeihez.

3. Sajat maga fejlesztése, menedzselése és az eredmények optimalizaldsa érdekében
e Onbizalom és személyes motivacio,
e ¢rzelmek, konfliktus €s stressz kezelés,
e folyamatos egyéni és szervezeti tanulas és a fejlddés iranyitasa.
H. Egyéb kérdések:
e Indokolt és méltanyolhaté rendkiviili esteben beosztasra vonatkozé modositéd kérelmét

(pl. cserét) 24 oraval az esedékesség eldtt az igazgatohelyettesnek adja at, vagy jelezze
irasban.

e Munkabol valé tdvolmaradasat, illetve annak okat haladéktalanul jelezni koteles.
e Személyi adataiban és lakcimében tortént valtozast, valamint szabadsaga idején

tartozkodasi helyét koteles bejelenteni.

A 2012. évi L. tv. - a munka torvénykonyvérdl - 46. §-a alapjan jarok el.

Datum: Budapest,

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltak j6 elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak
egy példanyadt dtvettem.

Atvettem:

Budapest,
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1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése Magyarorszag eurépai unids jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése
¢rdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXIL.
torvényt.

1.1 Adatkezelési szabilyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény

- a Nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

- Az Euré6pai Parlament €s a Tanics (EU) 2016/679 rendelete (2016. prilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak
biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket
az iskola tanul6irol, kézalkalmazottair6l az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitisra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvéantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tajékoztatasa
az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az
adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrol, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Kozépiskolai Leanykollégium miikodésére vonatkozd Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a kollégiumi diakdnkormanyzat véleményezte.

b) A kollégium adatkezelési szabalyzata olvashat6 az igazgatéi irodaban és az intézmény honlapjan.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi dolgozéjara és tanuldjara nézve
kotelezd érvényii.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a tanuld — a
kiskort tanulé sziiléje — kételes tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a
tanul6t és a sziildt {rasban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstol
legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 3 1-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
anem selejtezhetd torzskonyv, az iigyeleti, valamint a foglalkozési naplok, amelyekre vonatkozdan az irattari drzési
1d6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaléi jogviszony esetén a
munkavallalé koteles tudomasul venni, errdl a munka térvénykonyve 46. § (1) bekezdése szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.' A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétd! a jogviszony
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megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok 4ltal
kotelez6en megdrzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a Kéznevelési Torvény 43-44. §-a rogzitik.
Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartanddok az alabbiak szerint:
- Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kollégium kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott
munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munka idejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus tovabbképzési kitelezettségének teljesitésével
kapcsolatos adatok koziil

- a szakmai gyakorlat idejét

- esetleges akadémiai tagsagat

- munkaid6é kedvezményének tényét

- mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzdésben rogzitett hataridejét
- mind&sitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,

megallapitasait.

Kezeli tovabba a munkavaillalissal és munkaalkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, adéazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; elektronikus levelezési cime

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott idd, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapesolatos idd
- adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
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- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal¢ jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony,
fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennéllo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A Kkollégium kezeli a Kozoktatasi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuléi adatokat
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosito szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartési nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének
idejét,
) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési feladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,
q) évfolyamat

Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodésra Jogosité okirat megnevezése, szama
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen
- kollégiumi felvétellel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 iskolai eldmenetelének értékelését és mindsitését

- a tanul6 fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulé rendellenességére vonatkozé adatok,
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- hatranyos és halmozottan héatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuloi balesetre vonatkozé adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h) t6bbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagoégusainak jogszabaly alapjan nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizetShelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
kdznevelési torvény 44. §-a rogziti.

A tanulék adatai tovabbithatdk:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozé
adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek

c) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelynek a jogszabéalyokban biztositott kedvezményekre
val6 igényjogosultsag (példaul tanuldk 50 %-os étkezési kedvezménye) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény i gazgatdja
a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek aldbb szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd
pedagogusokat, valamint a kollégiumi titkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a kollégium igazgatoja személyesen vagy
— utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

- a jogszabalyban meghatarozott adatok tovabbitésa, _

- a jogszabalyban meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- a jogszabalyban meghatarozott adattovéabbitas rendszeres ellendrzése,

- egy¢b adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése

- a KRETA adminisztracids rendszerét, valamint az e-naplé rendszerébe torténd belépést biztositd személyes
adatokat kezeli '

- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése
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- A munkaiiggyel 6sszefliggd dokumentaciot tovabbitja a fenntarté Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont intézményi
személyiigyi referensének

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeléi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztis utan részletezett tevékenységi korben:

Igazgatohelyettes:

- a tanuldk adatainak kezelése
- a pedagégusok és munkavallaldk adatainak kezelése

Kollégiumi titkar:

- a tanuldk adatainak kezelése
- a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése

- adatok tovabbitdsa - étkezés biztositasahoz, 50%-o0s kedvezmény jogosultsaganak megallapitasahoz sziikséges
dokumentacio bekérése és tovabbitasa az étkezést biztosité ESZGSZ felé.

Csoportvezetok:

- a tanulok adatainak kezelése

Munkavédelmi felelds:
-dolgoz6i munkahelyi balesetre vonatkozd adatok

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat
- a kollégium weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat.

Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes mddszerrel is vezetheték. Az
oktatasért felelds miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

A munkavaillalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a koznevelési foglakoztatotti jogviszony Iétesitésekor, fennéllasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetSen keletkezik, €s a kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbiak:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat (a Munka térvénykonyve 46. § (1))
- a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel kapesolatos iratok)
- a munkavallal6 bankszamlajanak szama
- a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok

6
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- a kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettese

- a kollégiumi titkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

- a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (példaul: a kollégium munkatigyi referense, addellendr, revizor)
- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel®i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja

- az intézmény igazgato helyettese

- az adatok kezelését végzo kollégiumi titkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolisa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott személyi
anyaganak 8sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban
a felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatdé. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els¢ alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal vald létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor
gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelds. Utasitasai és az
alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar végzik.

A tanulék személyi adatainak vezetése
A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja

- az igazgatohelyettes

- csoportvezetdk

- a kollégiumi titkar
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Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa
halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
¢érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrél val6 torlés) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott a jogszabélyban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat csoportonként
kiilonvalasztva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

- torzskonyv

- foglalkozas naplé (KNOAP, csoportfoglalkozasi)

- tanulok felvételi kérelme

-tanuld személyi adatlapja

- csoportnapldk, e-napld

A tanuld és sziil8je a tanulé adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kiteles tajékoztatni az
osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalok, tanulok és sziil6k jogai és érvényesitésiik rendje
Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgiltatas esetén meg kell jelIni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel koteles teljesiteni. A
munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaltat6 erre iranyul6 nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavillald, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo éltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
Jogalapjarol, idétartamérol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel osszefiliggd tevékenységérol,
tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatéja a kérelem
benyjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban kételes megadni a tajékoztatést.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha (
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatétvevé joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény- kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik,

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a
kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal

8
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erintett személyes adatot korabban tovébbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak k&zI&sétél szamitott 30
napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kdznevelési
foglalkoztatott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az tigyben
soron kiviil jar el.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
(100/1997. (VI. 13.) Korményrendelet 60/A §)

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés Jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatérozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve a kollégium tandrai, vezetdi feladatkort ellatd
munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait
kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely maés jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitisa
szigoruan tilos.

A Szabalyzat érvényessége
Jelen szabélyzat a kollégium iratkezelési szabélyzatanak részét képezi.
A szabalyzat elkészitésének idején sziiléi szervezet nem miikodik az intézményben. A didkonkormanyzat

véleménynyilvanitasa jelen szabalyzat mellékletét képezi.

A szabalyzatot kiadja:

laté Szilvia
 42]

Budapest, 2024. janius 15.
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A Kozépiskolai Ledanykollégium Adatkezelési Szabalyzataban foglaltakkal egyetértek, tartalmat a DOK
nevében elfogadom.

Budapest, 2024. junius 18.

Ruth May Stanton

DOK képvisels
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A Kozépiskolai Leanykollégium kdznevelési intézmény teriiletén kamerak 4ltal végzett adatkezelés
részletei az alabbi tajékoztatoban olvashatoak:

A személyes adatok kezelésére az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. szamt altalanos
adatvédelmi rendelete (a tovabbiakban: a »GDPR”) és az informacios onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: az »Infotv.”) foglaltaknak
megfelelden keriil sor, szigortan az alabbiakban megjelslt célhoz kototten, a jelen adatkezelési
tajékoztatoban meghatarozott ideig, és az alibbiakban foglalt feltételekkel.

Az adatkezel6 neve: Kozépiskolai Leanykollégium

Az adatkezel6 székhelye: 1145 Budapest, Uzsoki utca 34/a

Az adatkezeld képviseldje: dr. Szvitekné Maté Szilvia igazgat6

Az adatkezel elérhetdsége: E-mail cim: uzsokikollegium@gmail.com

Telefon: 06-1-6067478
Honlap: uzsokikollegium@gmail.com

Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Pavelko Imre Gergely

Adatvédelmi tisztviseld e-mail cime: gergely.imre.pavelko@kk.gov.hu

Az adatkezelés célja: birtokvédelem, vagyonvédelem

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés célja ............

A személyes adatok kategoriai: Az érintettrél rogzitett képfelvétel.

A cimzettek kategoriai: Az adatkezelési célra vonatkozd jogi

igényérvényesitésre figyelemmel személyes
adatok keriilhetnek tovabbitasra iigyvéd,
szakértd/szakértoi bizottsag, birésag, hatdsag;
illetve végrehajto részére.

Kapesolodd  jogi  igényérvényesités esetén
személyes adatok keriilhetnek tovabbitasra az
illetékes nyomozo hatdsag, és az ligyészség
felé is.

Adattovabbitas torténik sziikség esetén az
eljarasban  részt vevd nevelési-oktatéasi,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis
intézmény, vagy a gyamhatésag felé; illetve a
szakszolgalati-esélyegyenléségi szakértd felé.
A felsorolt cimzettek mindegyike 6nalld
adatkezeloként kezeli a személyes adatokat.

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas Harmadik orszagba az Adatkezelé személyes
adatokat nem tovabbit.
Adattorlésre el6iranyzott hataridd: A rogzitett képfelvétel 3 nap tarolast kdvetden

torlésre  keriil, kivéve, ha felhasznalasa
sziikségessé valik az adatkezelés céljanak
megvalositasahoz.

[lyen esetben a cél megvaldsulasat kovetden a
felvétel torlésre keriil.

A személyes adatok forrasa: Az adatok abbol szarmaznak, hogy az érintett
athalad a kamera altal megfigyelt teriileten.

Automatizilt dontéshozatal, vagy profilalkotds | Nem  valésul meg sem  automatizalt
megvalosul-e? dontéshozatal, sem profilalkotas.

Technikai és szervezési intézkedések: Lasd: ,Igy vigyazunk személyes adatai
biztonsigara” cimi fejezetben!
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Az érintett adatkezeléssel 9sszefiigg jogai: Az érintett joga az adatkezelés folyamatban
[étérdl  vald tajékoztatashoz valé jog; az
adatkezeléssel kapcsolatos fenti
informacidkhoz valé hozzaférés joga; a kezelt
személyes adatok masolatanak rendelkezésre
bocsatasa iranti jog; a ra vonatkozé személyes
adatok  helyesbitése,  torlése,  kezelése
korlatozdsdnak kérése iranti jog; a személyes
adatok kezelése elleni tiltakozashoz valé jog; a
feliigyeleti hatésaghoz vald panasz
benytjtasanak joga, valamint a birdsaghoz
fordulas joga.

Az egyes  érintetti  jogok  részletes
magyarazatat a ,, Az érintett adatkezeléssel
osszefiiggd jogainak magyarazata” cimi
fejezetben olvashatja el.

igv vigyazunk személyes adatai biztonsagara:

Adatbiztonsagi intézkedéseink a kévetkezok:

A rogzitett képfelvételek elektronikusan keriilnek tarolasra. A személyes adatok taroldsanak helye a
Kozépiskolai Leanykollégium titkari irod4ja.

Az érintett adatkezeléssel sszefiiggd jogai:

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az érintett jogainak védelme érdekében az adatkezeld
koteles meggy6zoédni arrdl, hogy az érintetti jogokat gyakorolni kivané személy valdéban azonos-e az
érintettel; igy az érintetti joggyakorlas eldfeltétele minden esetben az érintett személyének azonositasa.

Tajékoztatashoz valo jog:
Az érintett az adatkezel6tol tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésével kapcsolatban.

Az adatkezelé az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi
informaciét témor, atlithatoé, értheté és konnyen hozzaférheté formaban, vilAgosan és
kozérthetéen megfogalmazva koteles atadni.

Az informéciokat az adatkezeld késedelem nélkiil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
hénapon beliil frisban adja meg. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy az
érintett a személyazonossagat megel6z6leg mas modon hitelt érdemlden igazolta.

Amennyiben a kérelem Osszetett és nagy szamu, az egy hénapos hatarids tovabbi két hoénappal
meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitdsarél az adatkezeld a késedelem okainak
megjeldlésével a kérelem kézhezvételétél szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az
érintett elektronikus dton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség szerint elektronikus tton
kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az adatkezel8 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésobb
a kérelem beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés
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elmaradasanak okairol, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nytjthat be valamely feliigyeleti
hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A szemeélyes adatokhoz, az adatkezeléssel kapcsolatos informaciokhoz valé hozzaférés joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tél visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a kdvetkezo informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak;

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjai;

e) az érintett tdjékoztatdsa arrdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

f) afeliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintett6l gylijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal (ideértve a profilalkotast is) megvaldsul-e az adatkezel6nél, és
ha igen, mely teriileten, mi az alkalmazott logika és az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel
bir, illetdleg az érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel jar.

Maisolat rendelkezésre bocsatasanak joga:

Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett kérelme esetén az
érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezelé az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus
aton nytjtotta be a kérelmet, az informacidkat széles krben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

A masolat igénylésére vonatkozo jog korlatjat képezi azonban, hogy az nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.

A helyesbités joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl kérje a ra vonatkozd pontatlan személyes adatok
indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitését, illetdleg a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
pl. kiegészitd nyilatkozat ttjan torténd — kiegészitését.

A torlés joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l kérje a ra vonatkozd személyes adatok indokolatlan
késedelem nélkiili torlését, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torslje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyfijtotték vagy mas
modon kezelték;

b) az ¢rintett visszavonja az adatkezelés jogalapjat képezd hozzdjarulasat (vagy kifejezett
hozzajarulasat), és az adatkezelésnek nincs masik jogalapja;

c) az érintett tiltakozik a kozérdekbdl vagy jogos érdekbdl torténd adatkezelése ellen, és valdban
nincs elsdbbséget ¢élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a kdzvetlen
tizletszerzési érdekbol torténd adatkezelés ellen tiltakozik;

d) aszemélyes adatokat az adatkezeld jogellenesen kezelte;
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e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordini kell.

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt torSlni koteles, az elérhetd
technologia és a megvalésitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszeriien elvarhatd
Iépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld
egyéb adatkezelOket, hogy az érintett kérelmezte toliikk a széban forgd személyes adatokra mutaté
linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Nem lehet az adatok torlését kérni, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) avéleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi
Jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) anépegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
c€élbol, amennyiben a térléshez valo jog valédszintisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

€) Jjogiigények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az Irattari Terv értelmében Levéltarba adandé iratokba foglalt személyes adatokat az adatkezelé nem
torli (miutan az az irat integritasinak sérelme nélkiil nem lenne megvaldsithaté), hanem az Irattéri
Terv szerinti hataridd lejartaval ezen iratokat az adatkezeld 4tadja a Levéltarnak. Hasonléképpen jar el
az adatkezeld az Irattari terv alapjan nem selejtezhetd iratokba foglalt személyes adatok esetében is.

Az adatkezelés korlitozasahoz valé jog:

Az Crintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezelé ellenérizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, azonban az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c¢) az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megéllapitisra nem keriil, hogy a tiltakozas jogszeri, helytall6-e vagy sem.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, 0gy az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
erintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez, vagy
mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely
tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezel§ koteles tajékoztatni az érintettet arrdl elSzetesen, amennyiben az adatkezelés
korlatozasat feloldja.

Az adatkezelés elleni tiltakozashoz valo jog:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak jogos érdekbdl torténd kezelése ellen.

Ebben az esetben az adatkezel$ a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
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érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcesolddnak.
Panasz benyijtasanak joga; illetve a birosaghoz fordulas joga:

Az érintett jogosult arra, hogy amennyiben barmely fenti joga sériilne, ugy a feliigyeleti hatosaghoz
cimzett panaszt nyujtson be.

A feliigyeleti hatésag a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (levelezési cim:
1363 Budapest, Pf.: 9., 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap:
www.naih.hu), ahol panaszt tehet, illetéleg bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet arra
hivatkozassal, hogy személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte vagy annak kodzvetlen
veszélye fennall, illetve jogainak megsértése esetén.

Téajékoztatjuk arrol is, hogy amennyiben személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte
vagy annak kozvetlen veszélye fennall, illetve jogainak megsértése esetén kzvetleniil birésaghoz is
fordulhat.

Eszrevételeit, kérdéseit, panaszat az adatkezel szamara az adatvédelmi tisztviselén keresztiil is
jelezheti barmikor!

A szabalyzatot kiadja:

e

:‘i._ NN BN
dr. Szvi‘tQ%qu M’ét@ Szilvia
igazgatoe>

Budapest, 2024. augusztus 26.



A Kozépiskolai Lednykollégium Konyvtaranak SZMSZ-¢

Neve: Kozépiskolai Leanykollégium Koényvtara
Cime: Kozépiskolai Leanykollégium

1145 Budapest, Uzsoki utca 34/a
Tel.:  06-1-251-4496

A konyvtar a kollégium része, igy fenntartoja és feliigyeleti szerve:
Klebelsberg Intézményfenntarto Ko6zpont
Cime: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

A kollégiumi kényvtar nem o6nalld jogi személy, nem o6nalldan gazdalkodd szervezet.
Az allomany gyarapitasara fordithato Osszeg a kollégium koltségvetésében van
meghatarozva. Ez az 6sszeg évkozben folyamatosan felhasznalhato.

Kiildetésnyilatkozatunk

A konyv a szellemi manna, amelybdl mindenki Jollakhatik, az égi taplalék,
amely minél inkdbb fogyasztjik, anndl tébb lesz beléle, a biivés kenyér,
amely senkit nem hagy éhen, minden inségest kielégit, hatalmassé tesz,

Ggyhogy mindenki az ismeretek tékése és nagybirtokosa lehet dltala,
gondolat-milliomos. “(Kosztoldnyi Dezsé)

A konyvtar sajatos eszkdzrendszerével segiti a kollégiumot pedagogiai programja
megvalositdsdban, masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes
konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miiksdik.

Gylijteménye tartalmazza azokat az informéciokat, amelyeket a kollégium nevel6-oktatd
tevékenysége soran hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilénbdzd rogzitési, taroldasi,
atviteli és keresd technikakat. Rendelkezik a kiilonbszd ismerethordozok hasznalatéhoz, ill.
az ujabb dokumentumok el6allitasahoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett és rendezett gyljteménye a kollégium tevékenységét atfogo
forraskozpontként, informacios kézpontként miiksdik.

Fé feladatédnak azt tekinti, hogy az érdekl6dék lehetd legszélesebb kore szamara biztositsa a
feltételeket a magyar és az egyetemes kultira kincseinek megismerésére, a folyamatos
onmuvelésre, a szinvonalas szérakozasra.

Az 6ndll6 ismeretszerzés elsajatitisa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmiikddve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informacidkezelési szokdsaik kialakitasat.



A kollégiumi kényvtar széleskori lehetséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos ¢s egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.

Targyi és személyi feltételek

- Targyi: A konyvtar az intézmény épiiletén beliil, a tarsalgd melletti helyiségben talalhato.
A konyvek, -folyoiratok, audiovizualis-, CD-ROM, multimédias ismerethordozok zart
szekrényekbe kertiltek elhelyezésre.

- Személyi: a kdnyvtar miikddtetdinek kore a tantestiilet, kiemelten egy ezzel a feladattal
megbizott pedagodgus.

- Hasznéloinak kore: a kollégiumi konyvtar zart, az intézmény pedagdgusai, tanuldi,
dolgozoi hasznalhatjak.

A Kkollégiumi konyvtar fenntartisa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

- A kollégiumi konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél a Klebelsberg Intézményfenntart6
Kd6zpont gondoskodik.

- A kollégiumi konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az igazgato latja el a nevelGtestiilet és a
diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

-A kollégiumi koényvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld
szakember végezheti.

Az kollégiumi konyvtar feladatai

Az kollégiumi kényvtar az oktaté-nevelémunka eszkoztara, szellemi bazisa, gyijtékorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.
A szakszerlien fejlesztett gyljtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasoknak biztositania kell:

- atanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktandri-tanuléi igények teljesithetéségét.

- a konyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat.

A kollégiumi konyvtir alapfeladata (részletesen a 20/2012 (VIL.31. EMMI rendelet
166.8)

- Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.
- Tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatdsokrol.

- Az intézmény pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa.
- Konyvtari dokumentumok és szolgaltatasok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak a
biztositasa.



- konyvtari dokumentumok kélcsonzése.

Az kollégiumi konyvtar kiegészité feladatai

kollégiumi foglalkozasok tartasa,

Dokumentumok masolasa, Gj ismerethordozok eléallitasa,

Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

Téjékoztatds nyujtésa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél,
szolgaltatasairdl,

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa (kényvtarkdzi
kolecsonzés, szamitégépes haldzat) biztositasa.

A Kkollégiumi kényvtiros feladatai (a részletes leiras kiilon a mellékletben)

A konyvtar vezetésével kapcsolatos teendék

A konyvtar-pedagégiai tevékenység tervezése és iranyitasa,

A konyvtdar munkatervének, éves beszamoldjanak és egyéb beszamoldknak az
elkészitése,

Részvétel a konyvtarat érintd dontések elokészitésében (pl. bévités, atépités, j
elhelyezés, berendezés, szamitogépes tigyvitel),

A konyvtar miikodési dokumentumainak készitése,

Kapcsolattartas az igazgatdval, tanarokkal, a diakdnkormanyzattal

A konyvtarra vonatkozé palyazatok elkészitése,

Szervez6i feladatok: kényv- és konyvtarhasznalati tematika vagy helyi tanterv alapjan,
konyvtari és iskolai rendezvények, szinhazak szervezése, timogatasa.

Alloménygondozﬁs

A konyvtaros ezt a feladatot az intézmény vezetdje a tantestiilet és a didk onkormanyzat
segitségével végzi.

A gyljtokornek megfeleld allomanyt alakit (gyarapit és kivon). (A gytijtokori szabalyzat
kiilon mellékletben)

gyarapitas:
vétel
ajandék-csere

A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel €s eldfizetéssel (konyvtarellatotol,
kiadoktol, folydirat-terjesztoktol), kézpénzes fizetéssel (konyvesboltbol, kiadoi
tizletektdl, antikvariumokbol, maganszemélyektol).

A konyvtar kaphat ajandékot intézménytdl, egyesiiletektdl és maganszemélytl. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gytijtékornek megfeleld dokumentumok kivalogatdsa csak az
ajandékoz6 engedélyével torténhet. A gylijteménybe nem illd mivek az allomanyt
nem gyarapithatjak, elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

A csere alapja lehet f6l6spéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanyai. Ertékegyenléség
alapjan kispéldanyszammal torténhet.



Szerzeményezés: a gyarapodds legfontosabb tajékozodasi segédletei gyarapitasi
tanacsadok, kiadoi katalégusok, kereskeddi tajékoztatok, folyodiratok dokumentum
ismertetései, készlettajékoztatok, ajanlé bibliografiak.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és pénziigyi konyvelése a
gazdasagi szakember feladata. A konyvtari keret felhaszndldsardl a konyvtarosnak
nyilvantartast kell vezetni.

Az allomanygyarapitdsra fordithaté Osszeget a kollégium koltségvetésében kell
megtervezni, folyamatosan rendelkezésre kell bocsatani. A konyvtaros felelés a
tervszer(i felhasznéldsaért, tudta nélkiil nem vasarolhat6 dokumentum a konyvtar
szamara.

A tartds beszerzésre szant dokumentumokrol egyedi (cimleltar) 4llomany-
nyilvantartdst vezet (irott és elektronikus forméban), szakszerien és naprakészen.
(Egyedi nyilvantartasi dokumentumok: kényv, bekétott folydirat, hanglemez, magné-,
vide6 szalag, CD-k, Cd-romok, szamitégépes programok, stb.). Ez a konyvtari
szamitogépes  programmal  torténik. A dokumentumokat el kell latni
tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal, raktari jellel. A tulajdonbélyegzé a dokumentum
cimlapjanak hatoldalara, valamint az utolsé szamozott oldalra keriil a leltari szammal
egyiitt. A raktari jel a dokumentumok gerincére és a véddlapra. Az ideiglenesen
beszerzett dokumentumok kezelése: folydiratok, a brosurdk nyilvantartdsa a konyvtari
szamitogépes programon torténik.

Alloméanyapasztas: jogszabalyokban meghatarozott modon.

Az allomany gyarapitas és apasztas egyiitt képezi a gy(ijteményszervezés folyamatat.
Az  é4llomanyb6l a dokumentum tervszerli dllomanyapasztds, természetes
elhasznalodas, folospéldany, hiany, természeti kar miatt torolhetd.

Az allomany feldolgozasa (katalogusépités)
(A katalogus szerkesztési szabalyzata kiilon mellékletben.)

A raktari rend kialakitisa és fenntartisa, gondozasa.
A kovetkez6 nagy allomanyegységek talalhatok a konyvtarban:

Koényvallomany:

- kézikonyvtar

- ismeretkz16 irodalom

- szépirodalom

- folyoéiratok

- audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

Allomanyellenorzes, allominyvédelem jogi és technikai kérdései.
Alloményellendrzés a jogszabalyban (3/1975 KM-PM) meghatarozott id6kozonként és
modon torténik.

Konyvtarhasznalat biztositisa, olvasészolgilat, tijékoztatas.

A kollégiumi konyvtérat az intézmény tanuldi, tanarai, dolgozoi hasznalhatjak.



A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

- informacioszolgaltatas
- témafigyelés
- ajanlo bibliografia

Nyilvantartasok:
A konyvtéaros vezeti a szolgaltatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat:

o kolcsonzési-, statisztikai nyilvantartas

e konyvtarkézi nyilvantartas

e szak- és konyvtarhaszndlati 6rak nyilvantartasa

e cldjegyzések

e dezideratum (beszerzésre eldjegyzett dokumentumok)

A konyvtarhasznalat szabalyai (kiilon mellékletben)

F6 feladata, hogy a kollégiumban tartozkodas alatt lehetdvé tegye a gyljtemények
hasznalatat.

Tartalmazza a hasznalok jogait és kotelességeit. Biztositia a dokumentumok jogi
visszaszolgéltatdsat. Ezt a hasznalok szamaéra nyilvdnossagra kell hozni. ( A kollégiumi
hazirend része).

Tartalmaznia kell:
e a hasznalatra jogosultak korét,
e a hasznalat médjat,
e akonyvtar szolgaltatasait,
e akonyvtari hazirendet.

A hazirendnek tartalmaznia kell:
e akonyvtarhasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat maodjait és feltételeit,
a kolcsonzési eldirasokat,
a nyitva tartds és kolcsonzés idejét,
az allomany védelmére (fizikai és jogi) rendelkezéseket.

A kollégiumi konyvtar gazdalkodasa

A kollégiumi konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financialis feltételeket a
jogszabalyokban el6irt médon az intézmény a koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre
forditandé sszeg megéllapitisahoz a kollégiumi szintfi tervezés, a pedagdgiai programban
meghatdrozott dokumentumsziikséglet, és az elére nem lathaté kiadasok financialis oldala a
meghatérozo.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar vezetésével megbizott tanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés barmikor hozzaférhetéen
biztosithato legyen.



Az kollégium vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarat vezetd tanér a felelds. Ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vagy
barmilyen mas eszkdzt vasarolni.

Zarorendelkezések

A nevelési €s oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg a
konyvtar mitkodési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevék
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles:
- a jogszabalyok valtozasa esetén, valamint
- a kollégiumi koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges médositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgat a jogszabalyban el6irtak szerint modosithatja.
A szabélyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A szabalyzatot jovahagyom:

Gyiijtékori szabalyzat
A kollégiumi kényvtar gy(ijtokorét meghatarozé tényezék

Az intézmény targyi és személyi feltételei:

- Targyi: A kényvtar az intézmény épiiletén beliil, a tarsalgé melletti helyiségben
talalhat6. A konyveket, folydiratok, audiovizualis-, CD-ROM- okat, multimédias
ismerethordozokat zart szekrényekben helyeztiik el.

- Személyi: A konyvtdr mikodtetdinek kore a tantestiilet, kiemelten a konyvtari
feladatokkal megbizott tanar. A kényvtaros koézépiskolai tanéri diplomaval
rendelkezik.

- Hasznaloinak kore: a kollégiumi konyvtar zart,. az intézmény pedagogusai, tanuléi,
dolgozoi hasznalhatjak.

A kollégium:

- Alapfeladatai:

Az altalanos miveltséget megalapozo, az alapmiiveltségi vizsgara, valamint az érettségi
vizsgara és felséfoku iskolai tanulméanyok megkezdésére felkészitd nevelést és oktatast
végzo kozépfoku intézmény.



- Szerkezete €s profilja:
Kozépiskolai kollégium, kiegésziilve az érettségin tali OKJ-s képzés
hallgatoival.

Pedagdgiai programban meghatdrozott oktatdsi-nevelési célok:
e tanuldsi, onfejlesztési igény és képesség kialakitdsa, tovabbtanulasra
felkészités
o Onallosagra, masok jogait tiszteletben tartd Gnérvényesitésre,
tisztességes €s kulturalt
magatartdsra nevelés
a gondolkodasi képességek, az értelem fejlesztése
a hatranyos helyzetbol fakadé tanulasi fejlddési lemaradds csokkentése
tarsadalomtudomanyos és human alapmiiveltség
e természettudomanyos, informatikai és technikai alapmiiveltség atadasa
e realis Onismeret, dnbizalom, onértékelés kialakitasa
- a masokkal valo egyiittmiikodésre nevelés, kozosségi szellem, tarsas képességek
fejlesztése

® -azanyanyelv eredményes kommunikaciot biztosité elsajatitasa
e - szabadidos elfoglaltsagok biztositasa
e -akezdeményezOkészség és az alkotoképesség kibontakoztatasa
- a lakohely €s a tagabb kérnyezet értékeinek megismertetése, hazaszeretetre, a hagyomanyok,
a természeti €s tarsadalmi érétkek megbecsiilésére nevelés
e amiivészetek irdnti fogékonysagra, az esztétikai igényességre nevelés
e szeretetteljes bandsmod, pozitiv érzelmi 1égkér biztositasa
e cgy masodik idegen nyelv alapfoku elsajatitasa
o atestkultura, mozgaskultura fejlesztése, egészséges életmddra nevelés
e a mindennapi é€lethez sziikséges praktikus ismeretek, készségek
elsajatitasa
- egyéni €s kollektiv érdekképviseletre, az allampolgéri jogok gyakorlasara valo felkésziilés

Az iskolai konyvtar cél és kovetelményrendszere:

Cél :

- Kialakitani és kifejleszteni a tanulokban azokat a magatartasmodokat és
tevékenységeket, amelyek elengedhetetleniil  sziikségesek a
konyvtarhasznalaton alapul6 6nalld ismeretszerzéshez.

- Megismertetni a tanulokkal azon alapvetd informéaciohordozok fajtait és
szerepét, amelyeket az 0nalld ismeretszerzési folyamat soran
eszkozként hasznalhatnak.

- A konyv- és konyvtarhasznalaton alapulé feladatok altal a tanuldk
kreativitdsdnak fejlesztése, oOnmivelési igényeinek felkeltése &s
megszilarditasa. :

Kovetelmény:

- Legyen tisztdban a tanuld az egyes konyvtartipusok altal nytjtott szolgaltatasok
lehetdségeivel.



- Adott feladatok végrehajtasa soran legyen képes a tanulé az informaciéhordozd
dokumentumok  koz6tti  valogatdsra, legyen tisztdban azok felhasznalasi
lehetdségeivel.

- Legyen képes életkoranak megfelelé 6nallo szellemi alkotas létrehozaséara, az erre
vonatkozé alapvet6 etikai normak elsajatitasaval.

Budapest, 2016. aprilis 3.

“drSzvitekné Maté Szilvia

intézményvezetd
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Targy: Szervezeti és mlikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésroél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Téajékoztatom, hogy a Kozépiskolai Leanykollégium 2024. oktober 7-én kelt, és a Kozép-
Pesti Tankeriileti K6zpontnak 2024. oktober 10-én jovahagyasra megkiildott szervezeti és
miikodési szabalyzata megfelel a jogszabalyi el6irasoknak, igy a fenntart6 azt jovahagyja.
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