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I. Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény altal kapott felhatalmazas alapjan a

Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium
1143 Budapest, Tabornok utca 22.

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢és Mitkodési
Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy torvénybe a foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: R)
2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyveérdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
335/2005. (X1I1.29.) korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

379/2014. (X11.31.) Korm. rendelet

Kozép-Pesti Tankertilet SZMSz

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.



A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Név: Deédk Ferenc Kozépiskolai Kollégium
Székhely: 1143 Budapest Tabornok utca 22.
OM azonosito: 039150

Fenntartd6 ¢és milkddtetd megnevezése: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1149
Budapest, Mogyorodi ut 21.

2. Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:

- kollégiumi ellatés
o Sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatisa
(mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)
o externatus
Kollégiumi maximalis 1étszam: 200 {6
- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

b) Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok elldtdsa mellett vallalkozési tevékenységet nem
folytathat.



II1. Szervezeti felépités (Amr.20.§ (2)bek.c)pont

Intézmeényvezetd

Intezmenyvezetd-
helyettes

Gazdasagi
igyintézd/kollégiumi
titkar
Munkakazosseg
vezetd

Neveldtanarok

rendszergazda

Fejlesztopedagogusok

kGnyviaros

Gyogypedagdgus

gendnok

Szocialpedagdgus

technikai dolgozok

= Szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése,
engedélyezett l1étszama, feladata

A kollégium 06nallo intézmény, mely a fOvarosi tankeriilet illetékességi koréhez
tartozik. Az intézmény ¢élén a fenntart6 altal kinevezett igazgat6 all.
Felelosségének meghagyasaval vezetoi feladatait megosztja az igazgatd helyettessel..

a) Vezetok, vezetoség, nevelotanari munkakozosség vezetije
(a fenntartd6 altal jovahagyott tantargyfelosztassal, munkamegosztassal egyezden)
Vezetok kozotti feladatmegosztas (R. 4. § (1) bek. e) pont
Az intézmény vezetdjére és barmilyen szintii beosztottaira vonatkozd altaldnos
rendelkezések:



Az igazgatd a Koznevelési Torvény, valamint a Kozép-Pesti Tankeriilet SZMSZének.
alapjan végzi munkajat.

Altalanos igazgatéhelyettes

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményének meghallgatasdval - annak
javaslatéra, - az igazgatd bizza meg. Az igazgatd legkozvetlenebb munkatérsai, belsd
munkamegosztas alapjan az igazgatd iranyitasaval végzik munkajukat, melyek az
alabbiak:

a szakmai, mddszertani munka 6sszehangolasa

a tagozati részek kozotti informacios rendszer miikodésének koordinalasa

Konkrét feladataikat munkakdri leiras tartalmazza.

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgato szakmai tanacsaddja

a napi pedagogiai feladatok iranyitoja

a beosztottak munkaltatasdval kapcsolatban a kinevezések ¢és a munkaviszony
megsziintetésén kiviil mindenben jogosult eljarni

vezeti a helyettesitési €s tailmunka nyilvantartasokat

belsd ellendrzési feladatokat végez az igazgato felkérésére

Szakmai munkakozosség vezeto

a neveldtanari kdzosség munkajat szervezi

részt vesz a vezetdségi megbeszéléseken

konkrét feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza

Helyettesités rendje (R.4.§ (1) bek.f)pont)

Barmilyen szinti feladatellatasra megbizott vezeté munkavégzése idejére teljes
korii felelosséggel tartozik.

A folyamatos munkarend szerinti napokra a munkakor ellatashoz a feladatot at kell
venni az addigi vezetdi feladatok ellatdjatol, a szolgalat befejeztével pedig at kell adni.
A magasabb vezetdi munkakor feladatait atadaskor-atvételkor irasba kell foglalni.

Az ideiglenesen beosztott vezetdi feladatok ellatdsat az intézmény munkarendje
tartalmazza.

A beosztott vezetéi munkakorok atvételét, ellatdsat az intézményben hasznélatos
dokumentumokba torténd bejegyzéssel kell regisztralni.

Az igazgat6 feladatkorét tavollétében elsdsorban az altalanos igazgato-helyettes latja
el, kivéve az intézményi élet érdemi ligyintézést nem kivano iddészakaban (pl.:
hétvégén, este villanyoltas utan, stb.) ekkor a vezetdiigyeletes tanar oldja meg a
sziikséges vezetdi feladatokat (pl.: rendkiviili esemény bekovetkezésekor a
halaszthatatlanul sziikséges intézkedések megtétele).

A fenntartdé hivatal {gyfélfogadasanak iddtartama alatt az igazgatd ¢és az
igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte esetén a vezetdi feladatkort az tligyeletes vagy
vezetd ligyeletes tanar latja el.

Az igazgatohelyettest tavollétekor a munkakozosség-vezetd helyettesiti

Csoportvezetd nevelOtanar helyettesitését csak pedagdgiai diplomaval rendelkezd
kozalkalmazott latja el. Amennyiben nem all rendelkezésre megfeleld végzettségi
szakember, Uigy a csoport dsszevonasat kell alkalmazni a tavollét idejére.



b) Pedagégusok kozosségei

(A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasa R.4.§ (1)bekezdés h)pont)
A szakmai feladatellatast — melynek alapja a pedagdgiai program — megvalositdja a
tantestiilet. A lakdcsoportokat vezetd tandrok szakmai munkakdzosségben dolgoznak.
A munkak6zdsséget a munkakozosség-vezetd éves szakmai program alapjan szervezi,
vezeti.

= A neveldtestiilet tagjai kozott az azonos (vagy kozel azonos) leterheltségre kell
torekedni a hataskorbe tartoz6 feladatok atruhazasa soran.

= A reszortfeladatokkal torténé megbizast a szaktargyi, valamint at-és tovabbképzésen
megszerzett felkésziiltség és az egyéni bedllitodas alapjan bejelentett igény szerint
valositjuk meg.

= A nevelGtestiilet hataskorébe tartozd ligyeket tagjaira atruhazhatja. Ennek ideje
altalaban a tanév eleji értekezlet, ettdl eltérden az aktualitasnak megfelelden.

= Tantestiileti atruhdzott feladatok teljesitésérdl a megbizott a félévi és az év végi
nevelési értekezleteken irasban és szoban ad szdmot. Vezetdi megbizas €és atruhazott
feladat teljesitésérdl a feladat elvégzését kovetden (lehetdség szerint azonnal) szoban
(amennyiben a megbiz6 nem adott utasitast az irasbeli beszamolésra) kell beszamolni,
illetve a teljesitést értékelni.

Esetmegbeszélo csoport:

Kéthetenként iilésezik. Célja: az egyes lakdcsoportokban felmeriild komplex problémak
megvitatasa.

A csoport donthet gy, hogy a nevelési probléma nyomon kovetésére az ,,Esetkezelési
Szabalyzatnak™ megfelelden jar el.

Tagjai: nevelGtanarok, szocidlpedagogus, fejlesztdpedagogus, igazgatdé  vagy
igazgatohelyettes.

Nevelotanari konzultacio:

A harom emeleten elhelyezett nevelési csoportok részére emeletenkénti, de a szinten
elhelyezett csoportok Osszességére vonatkozd szakmai megbeszélés, melynek célja a
konkrét nevelési feladatok, célok tanulonkénti egyeztetése.

Tagjai: nevelGtanarok, szociadlpedagogus, fejlesztépedagdgusok, igazgatd vagy helyettes
Foékuszcsoport:

A neveldtestiilet tagjainak, vagy a vezetdség kezdeményezésére jon létre, egy-egy
aktualis, pedagogiai probléma megtargyalasara, mely késobb vezetdi dontést is igényelhet.
Tagjai: neveldtanarok.

Fegyelmi Bizottsag:

A tantestiilet a tanulok fegyelmi {ligyeinek eljarasara Fegyelmi Bizottsagot hoz létre,
mely a Koznevelési Torvényben rogzitettek alapjan miikddik. A FB tagjai: az érintett
tanul6 tagozatat iranyitod igazgatohelyettes, és 2 valasztott pedagogus.



Gyakornoki Szabalyzat (Mentori program)

A program célja a kollégiumban folyd pedagdgiai tevékenység szakszeriibb és
hatékonyabb végzésének eldsegitése a kollégiumban dolgozd, szakmai gyakorlatuk
alapjan  ,,gyakornoknak” mindsiilé kollégdink tuddsanak, készségeinek
fejlesztésével, beilleszkedésiik €s felkésziilésiik tamogatasaval.

A program sikeres megvalositasahoz nélkiilozhetetlen a kozvetlen résztvevokon
kiviil a kollégium vezetésének, valamennyi nevel6tanaranak,
szocialpedagogusanak ¢és fejlesztd pedagdgusainak aktiv tdmogatésa.

A tanuldk mentalhigiénés problémaival elsdsorban az esetkezeld munkacsoport
foglalkozik.

¢) Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
Az intézményben az alabbi neveld-oktatd munkat segitd munkatarsak dolgoznak:
- kollégiumi titkar
- apolond
- konyvtaros
- rendszergazda
Tevékenységiiket a munkakori leiras szabalyozza.

d) Tanulok kozosségei

* Az intézmény nemek szerint tanulocsoportonként elkiilonitetten valdsitja meg a
tanulokkal kapcsolatos gondoskodast, torodést €s személyes ellatast.

= Az otthonos mikrokdrnyezet alapegysége az azonos nemii didkokbol szervezett haloszoba-
kozosség.

* Az intézmény altal javasolt tevékenység szintere a szakkor.

= A valasztott feladatok megvalosuldsa a didkkdrben torténik.

* A demokratikus mikro tdrsadalom alapegysége a szervezett szobak6zdsség, tanuldcsoport,
szakkor, diakkor.

Erre épiil a tanulok érdekképviselete, a diak onkiszolgalasa, és a panasz kezelése: a valasztott

képviseldk alkotjak a tanuléi dnkormanyzatot (TONK) élén a titkarral.

= Az intézmény a jogszabalyi feltételek megléte esetén miitkodtethet didk-sportegyletet vagy
didk-sportkort.

e) Sziiléi szervezetek (kozosségek)
(R.4.§(1)bek.p) pont és Kt.59.§ (6) bek)
A sziill6k a torvényi keretek kozott sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i kdzosségnek
joga van elégedettségi kérddiv kitoltésével véleményt mondani a kollégium vezetdjének,
pedagbdgusainak munkajarol.

f) Kollégiumi szék
Az intézményben a torvényi eldirdsok betartasa mellett kollégiumi szék miikddhet, melynek
mitkodési feltételeit az intézmény biztositja, de feladatait 6ndlldoan hatarozza meg.

= A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja (R.4.§(1) bek. e) és k) pont)



a) Vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A szervezeti egységek ¢€lén vezetd megbizast dolgozo all.

A vezetOk kozotti hierarchia szintek:
- igazgatd
- altalanos igazgatohelyettes
- szakmai munkakdzosség-vezetd

A heti rendszerességli munkaértekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a magasabb
vezetd €s a vezetd megbizasu dolgozo azonos feleldsséggel tartozik.
Elsddleges beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztasti dolgozonak
van, de az intézmény ¢letével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni eldljard
vezetdjétol.

Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az igazgatd jogosult, amennyiben ezt
kotelezettségét valamely alkalmazottra 4t nem ruhazta.

Intézményen beliil az alkalmazottak szamara az alabbi kommunikacids és informacios
rendszer miikodik:

szobeli tajékoztatas
- dokumentaci6 tovabbitas
munkavallaloi értekezlet
- vezetOi értekezlet
A tanév szorgalmi ideje alatt minden hétfén munkaértekezlet a vezetdség szamara.

A kollégium vezetdje felel:

e a kollégium szakszeri €és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok toéle elvarhaté gondossaggal valod kezeléséért, illetve a szakmai-
dologi kiaddsokban valé gazdalkodasért.

e a didkdnkormanyzattal, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo megfeleld

egylittmiikodésért

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

a nevel0 €s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a pedagdgiai szakmai munkaért, annak értékeléséért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért

nemzeti és kollégiumi innepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért

e a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a  kollégiumhoz kapcsolodd  feladatainak
koordinalasaért,

= Hataskorébe tartoznak dontési joggal azok az tigyek, melyek az intézmény heti
feladatainak megoldasat jelentik, valamint véleményezési ¢€s javaslati jogkorrel az
intézmény életét érintd minden iigy.

Heti programegyeztetés a tantestiilet tagjai szamara a tanév szorgalmi ideje alatt kéthetente

hétfon a kollégiumi kdtelezd foglalkozasok megkezdése eldtt van.
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A nevel6tanari munkak6zosség havonta legalabb egy alkalommal tart megbeszélést.

Az alkalomszeriien — tobbségi tdmogatassal — meghozott dontések minden tantestiileti tag
szamara kotelezo érvénytiek!

Fejlesztdpedagdgusok, szocidlpedagdgus, konyvtaros, munkdjat az igazgato €s helyettese
tamogatasaval végzi.

Tantestiileti értekezlet

Hatéaskorébe dontési joggal tartoznak az intézmény pedagogiai arculatat meghatarozo
pedagogiai ligyek, valamint véleményezési €s javaslati jogkorrel az intézmény napi munkajat
meghatarozo iigyek.

Soron kiviili megbeszélések, értekezletek
A vezetd beosztastiak vagy a beosztottak barmely munkakori teljes csoportja, illetve az
alkalmazottak legalabb 30%-anak kezdeményezésére 0ssze kell hivni.

b) A Tanuléi Onkormanyzati (TONK) szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje (R.4.§ (2) bek. d) pont)

A kollégium kozosségi életét a Tanuldi kormanyzat (TONK) irdnyitja. Legfelsdbb szerve a
kozgytilés.

Ennek idépontjat a didkvezetdk javaslatara, a tantestiilet jovahagyasaval az igazgato tlizi ki.

A TONK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Munk4jit a tanulok
altal felkért nagykora személy segiti, aki eljarhat a didkok képviseletében.

A TONK sajit miikodésérél szervezeti és miikodési szabélyzatot készit, melyet a
neveldtestiilet hagy jova a beterjesztéstol szamitott 30 napon beliil. A hataridé elmulasztasa
esetén a 30. napot kovetden a szabdlyzatot, illetve modositasat elfogadottnak kell tekinteni. A
testlilet csak akkor tagadhatja meg a jovahagyast, ha a benyujtott dokumentum
jogszabalysértd, illetve ellentétes a kollégium szervezeti és miikddési szabalyzataval vagy
hazirendjével.

A kollégium igazgatodja biztositja a didkdnkormanyzat miikodésének feltételeit.

A kollégium vezetdsége évente 2 alkalommal beszamoltatja a diakonkormanyzat vezetdjét €s
a segitd neveldt a didkok kozott végzett tevékenységérdl és a tovabbi tervekrdl.

A neveldtestiilet félévi €s év végi, valamint a tanulokat érintd értekezletein a kollégiumi
didkdnkormanyzat vezetdje is részt vesz.

¢) A kollégium és a kollégiumi sziiloi szervezet kapcsolattartasanak formai és rendje

(R.4.§(1) bek.g)pont)

Az intézmény torekszik a sziilokkel valo eredményes egyiittmiikodésre.

Ennek formai: félévenként irdsban tijékoztatjuk a sziiléket (gondviseldt) a diakok kollégiumi
tevékenységérol, eredményességérdl. A sziilé/gondviseld a neveldtanari tajékoztatora
irasban reagalhat az értékeldlap erre vonatkozd részének visszakiildésével.

Sziikség szerint telefonon, e-mailben vagy elézetes idOpont egyeztetést kdvetden személyes
megbeszélések alapjan a tanulok érdekében megbeszElést tartunk.

Feladata a sziilok minél szélesebb korti tdjékoztatdsa a gyermekiik kollégiumi életérdl,

munkajarol, tanulmanyairol.
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A sziilok személyes tajékoztatasat szolgalja a sziildi értekezlet, melyet évente, tanévkezdéskor
kell megszervezni. Sziikség esetén tanév kdzben is szervezhetd.

A sziil6i értekezleten ismertetni kell az SZMSZ-nek a sziiloket érintd részeit, a hazi- és
napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivaldkat, valamint a pedagdgiai
program hozzaférésének modjat.

A kollégiumban torténtekrdl a honlapon, illetve levélben kapnak tajékoztatast.

d) A vezetok és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont kozotti kapcsolattartas formaja

= A Tankeriiletértekezletein az intézmény igazgatdja vagy megbizottja vesz részt.
= A Tankeriilet munkatarsaival a kapcsolat az adatszolgaltatas, a tajékoztatas és az érdemi
iigyintézés szintjén valdsul meg.

e) Az intézmény és a tarsiskolak kozotti kommunikacio

= Az intézményvezetd a tarsiskolak vezetdivel az aktualitasnak megfeleléen (munkaterv,
rendezvényterv, rendezvényekre vald kdlesonds meghivas) tart kapcsolatot.
Az informacioaramlasban a kollégiumé a kezdeményezo szerep.

= A csoportvezetd neveldtandrok az osztalyfonokokkel és szaktanarokkal havonta legaldbb
egy-egy alkalommal tartanak szakmai témaji megbeszélést. Az informacidaramlasban a
kiegyensulyozottsagra kell torekedni. Kapcsolattartds formaja: személyes talalkozo,
telefon illetve e-mail formajaban torténik.

= A didkok ¢és egymas munkajanak megismerése érdekében munkaértekezletekre
kolcsondsen meghivjuk a tarsiskolak szakembereit.
A kollégium felvéllalja a kezdeményezd szerepet a masik fél mérsékeltebb érdekeltsége
miatt.

e) Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

(R. 4.§(1)bek. e) pont)
Az azonos szintli szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast az egymas mellé rendeltség
jellemzi.

a) Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagdgusok munkaidejiik alatt folyamatosan elérhetdek kell legyenek a sajat csoportjukba,
illetve felel0sségi koriikbe tartozo tanulok szamara.

Tanulocsoportok/lakocsoportok hetente nevelStanar altal szervezett formaban napinditd
orakon illetve nevel6tanari, alapprogrami foglalkozasokon vesznek részt.

A kollégium Tanuléi Onkorményzatanak tevékenységi teriilete:

Minden, a tanulokat érinté kérdésben gyakorolja jogositvanyait a kollégium
vezetOségével illetve neveldtestiiletével.

= a kozosség napi életrendjének, feladatainak teljesitéséhez sziikséges keretek
szervezése, a tevékenység iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

= a kozosségi egyiittéléssel 0Osszefliggésben az egyéni és a kozosségi érdekek
Osszehangolésa;

* atanulok emberi fejlodésének eldmozditasa, az elért eredmények
értékelése,
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= atanulmanyi munka szervezése, segitése, ellendrzése €s értékelése;
= a felsébb szintli onkorményzattal vald egylittmiikddés,
= anevelbtestiilet munkajanak aktiv timogatésa;
= acsoportra harulé 6nkiszolgélasi teenddk szervezése, iranyitasa;
= aktiv részvétel a kollégium pedagodgiai munkdjanak és éves munkaprogramjanak
megvaldsitasaban.
A tanulok rendszeres tajékoztatasara szolgalnak a csoportszintli napindité nevelOtanari orak.

b) Pedagiogusok kozosségei — Sziiloi szervezetek (kozosségek)

= A szilok személyes tajékoztatdst kaphatnak a csoportneveld tandrtdl, az
igazgatOhelyettestol, valamint az igazgatdtol. Az elhangzott magantermészetii
értesiilések bizalmasak, szolgalati titokként kezelenddk.

= A csoportvezetd nevelStanarok a hétvégi hazautazds alkalmaval az egyes sziilokkel
tartjak a kapcsolatot. Sziikség esetén érdeklddnek a tanuldk hazaérkezésérdl, illetve a
visszaérkezés elmaradasanak okarol.

= Az iskolai sziiléi értekezletek, fogadodrak napjan fogadjak a kollégiumba érkezd
sziiloket ¢€s tdjékoztatdst adnak az aktudlis nevelési tevékenységiikrol. Tovabba a
szliloket érdekld kérdésekre valaszt adnak vagy szolgalati Giton tovabbitjak a felvetett
¢szrevételeket és kérdéseket az intézmény vezetdjének.

= A tanuldcsoport tobb tagjanak a kozosség normaival valo szembe helyezkedése, illetve
annak megszegése esetén az érdekelt sziiloket a csoportvezetd neveldtanar dsszehivja
¢és tajékoztatast ad a kialakult helyzetr6l. A sziili értekezleten kozds allaspontot
alakitanak ki a pedagdgiai helyzet megoldasara.

4. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
(R.4.§ (1) bek. 1) pont)

A kiils6 kapcsolatok tartasa elsdsorban az igazgatdé munkakori feladata.

Ezt a feladatat alkalomszeriien vagy eseti megbizds formdjaban vezetOtarsaira illetve a
tantestiilet tagjaira atruhazhatja.

A Tankertilet tilésein az intézmény képviseldje vesz részt.

Kapcsolat a koznevelési intézményekkel: igazgatoéi szinten az aktudlis programnak
megfelelden, neveldtanari szinten a meghirdetett programon val6 részvétellel.

Kozmivelddési €s sport intézményhdlozattal a tantestiilet megfeleld reszortfelelése €s az
igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A folyamatos feladat ellatasardl az aktualitdsnak
megfelelden neveldtestiileti megbeszélésen adnak szamot. A vezetdi szintli kapcsolattartas az
igazgato feladata.

A gyermekjoléti szolgalattal, pedagdgiai szakszolgélattal, nevelési tanacsadoval — atruhdzott

feladatkorrel — az igazgatdhelyettes, valamint a szocidlpedagogus tart kapcsolatot. A
folyamatos feladatellatasrol félévente vezetdi értekezleten adnak szamot.

A kollégiumok gazdasagi szervezetének az intézményben dolgozé munkatarsaival a
munkavégzésiikhoz sziikséges tdmogatast a szakmai szervezet biztositja.
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IV. Mikodés rendje (Amr.20.§ (2)bek.e) pont)

1. Az intézmény miikodési rendje

A kozépiskolai kollégium az igénybe vevok kozosségének megfogalmazott elvardsainak
alapjan készitett pedagogiai program szerint mukodik. Egyéni kéréseknek csak a nem
korlatozott jogképességgel rendelkezOk — akik az intézménnyel jogviszonyba keriiltek —
irasbeli kérése alapjan tesz eleget.

Az intézmény rendeltetésszerii nyitva tartdsa — szorgalmi idOszak alatt folyamatos az iskolai
szakmai munkdval Osszefiiggd feladatellatdshoz, tovabba ©nalld pedagodgiai programja
megvaldsitasdhoz sziikséges idGtartamig.

A tanulok tobbsége az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltozik be a kollégiumba, €s ott
tartozkodik az elméleti és gyakorlati oktatas idétartama alatt. A 9. évfolyamos tanuldk a tanév
kezdete el6tt 3 nappal koltoznek be, hogy részt vegyenek a ,,gdlya napi” rendezvényeken.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon a tanulok a kollégiumi szolgaltatasokat valtozatlan
formaban igénybe vehetik.

A didkok a kollégiumot az utolso tanitasi napon kotelesek (15 6raig) elhagyni, s sziileikhez,
vagy a sziild altal megjeldlt helyre tavozni.

A hétvégi hazautazas — a hét utolsé tanitasi napjan — nem kotelezo, csak lehetdség.

2. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel (R.4.§(1)bek.c) pont)

Vendégek fogadasa

Belépés utan a portan bejelentkeznek (tanuldk, dolgozok hozzétartozoi, ismerdsei, vendégei),
majd a szolgalatot ellatd portas értesiti a keresett személyt és belépot allit ki.

A hézirendben a fogadasra kijelolt helyen tartézkodva intézik el aktudlis tigyeiket, ami utan a
kiilsé személynek el kell hagyni az intézményt. Hivatali el6ljar6 esetében portds vagy

rrrrrr

3. A tanuld jogai

A tanul6 jogait és kotelességeit egymassal osszefiiggésbe hozni nem lehet, azok ra kiilon-
kiilon érvényesek.

1. A tanuld kollégiumi felvételét egyénileg vagy iskoldjan keresztiil kérheti tanév végén a
kovetkezd tanévre, illetve tanév kozben. A felvétel egy tanévre szo6l, ebbdl adodoan a
kollégiumi elhelyezési kérelmet évente meg kell Gjitani. A kérelem elbiralasa a neveldtestiilet
¢és a tanuldi onkormanyzat véleményének meghallgatasa utan az igazgatd joga ¢s feladata. A
kollégiumba torténd felvételrdl vagy a kérelem elutasitasardl a sziiloket az igazgatd irasban
értesiti.

2. A kollégiumi tagsag megujitasa az aldbbi szempontok mérlegelése alapjan torténik:
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e tanulméanyi munka, képesség szerinti eredmény
o akozosségi tevékenység szinvonala

e az el6z6 tanévben tanusitott magatartas

e atanul6 szocialis helyzete.

3. Feltételes felvételt nyer az a tanuld, aki a tanév végén megbukott, de szocialis helyzete és
magatartasa indokolja kollégiumi elhelyezését.

Feltételes felvételt szavazhat meg a tanuléi Onkorméanyzat képviseldjével kiegészitett
neveldtestiilet annak a tanuldnak is, aki a tanév soran sulyosan megsértette a kollégium
Hazirendjét.

4. Kollégiumi felvételét kérheti irdsban minden nappali tagozatos kozépiskolas tanuld, abban
a tanévben utoljara, amikor a 21. életévét betdlti, illetve sajatos nevelési igényil tanuldk
esetében a 23. ¢életévét betolti. A tanuloi jogok a bekdltdzéssel 1€pnek életbe. A bekoltozés a
kollégium 4altal elére meghatarozott idoben torténik — a bekoltozési értesitdben foglaltak
szerint. Bekoltozéskor a tanuldnak a kovetkezoket kell magaval hoznia: iskolalatogatasi és
orvosi igazolas (amelynek tartalmaznia kell, hogy nincs a csalddjaban, lakokornyezetében
fert6zo beteg, €s a tanuld betegség miatt kezelés alatt all-e), az étkezési dij kedvezményeinek
megallapitdsdra szolgald igazolds, 2db igazolvanykép, valamint kiilonleges banasmodot
igényld tanulok esetén szakértdi, illetve orvosi vélemény.

5. A csoportokat a tanulok neme, iskoldja szerint az igazgatd alakitja ki. Szobat csoporton
beliil nyomos érvvel és a cserepartner beleegyezésével, am kizardlag a csoportneveld tanar
valamint az igazgatohelyettes tudtaval és beleegyezésével lehet cserélni.

6. A tanul6 a kovetkez6 dokumentumokkal tudja igazolni kollégiumi tagsagat a bekoltozést
kovetden:

J fényképes kollégiumi konyv

o vonalkddos beléptetd kartya, mellyel az étkezés is igénybe vehetd.
7. A kollégiumi jogviszony f6 szabdly szerint a tanév végén sziinik meg, az erre a célra

rendszeresitett formanyomtatvany kitdltésével €s az abban szabalyozott médon. Tanév kdzben
megszinhet irasbeli kérelemre

o nagykoru tanulonal sajat kérésére,

° fiatalkora tanulénal a szilo kérésére,
valamint

o fegyelmi hatarozat utjan,

o iskolai jogviszony megsziinésével.

8. A tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsak. Vele
szemben fizikai és lelki erdszakot, testi fenyitést ne alkalmazzanak, kinzasnak, kegyetlen,
embertelen, megaldzo bilintetésnek vagy banasmddnak ne vessék ala. Ha a tanuld ugy érzi,
hogy erkélcsi mivoltdban megsértették, segitségért fordulhat neveldtanardhoz, a tanuloi
onkorméanyzathoz, a kollégium igazgatdjahoz. Irdsban panaszt tehet a kollégium
igazgatojanal, és a torvényben meghatarozottak szerint kérheti az 6t ért sérelem orvoslasat.

9. A tanul6 joga, hogy valaszté ¢és valaszthatd legyen a didkérdekeket képviseld
szervezetekbe. A valasztas részletes szabdlyait a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabdalyzata tartalmazza.

10. A tanul6t nem érheti hatrany vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zodése, véleménye,
kifejtett nézete miatt. Feltéve, hogy joganak gyakorlasa nem sért erkdlcsi €s etikai normakat.
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A tanuld nem sértheti tanuldtarsainak lakhatashoz, pihenéshez valo jogat. Ha a tanulo ugy
érzi, hogy e jogdban megsértették, segitségért fordulhat nevel6tanardhoz, a
diakonkormanyzathoz, a kollégium igazgatojahoz. Illetve irasban panaszt tehet a kollégium
igazgatojanal, és a torvényben meghatarozottak szerint kérheti az 6t ért sérelem orvoslasat a
kollégium fenntartojatol.

11. A kollégiumban az egyéni banasmod elve érvényesiil. A tanulonak joga, hogy allapotanak,
személyes adottsdganak megfeleld6 megkiilonboztetett ellatdsban, kiilonleges gondozésban,
rehabilitacios eljarasban részesiiljon. A kollégiumban integralt nevelési céloknak megfeleléen
torténik az ellatas.

12. A tanuld joga, hogy részt vegyen a kollégium kulturdlis életében, versenyeken,
palyazatokon, illetve ezek meghirdetését kezdeményezze a neveldtanaranal vagy a
didkdnkormanyzatnal. A versenyekre, palyazatokra a kiirdsban meghatarozottak szerint lehet
jelentkezni. Az évi szokasos versenyek, palydzatok idépontjat a tanév kollégiumi munkaterve
tartalmazza.

13. A tanuld joga, hogy levelezéshez vald jogat tiszteletben tartsak. Névre szolo és a
kollégiumba érkezd postai kiildeményeit a kollégium portdjan veheti at, azt a kollégium nem
bontja fel, és nem iktatja.

14. A tanuld joga, hogy a magénlakashoz vald jogat tiszteletben tartsdk. A kollégium a
maganlakashoz valo jog feltételeit zarhatd szobaajtoval €s - a tanulok altal hozott - lakattal
zarhatd szekrényekkel teremti meg. A kollégistdnak jogviszonya alatt a szdmara kijelolt
lakészoba az otthona, melyet szobatdrsaival kozdsen hasznal. A nevelOtanar ellendrzési és
feliigyeleti céllal bemehet, de a személyes holmikba, illetve a szekrénybe csak indokolt
esetben, a kollégista jelenlétében tekinthet be. A szobakat a lakdk igényeik szerint diszithetik,
figyelemmel arra, hogy az eredeti allapot maradéktalanul helyreéllithaté legyen. Faliijsag
kihelyezése lehetséges, a kozerkdlesot sértd (erotikus, pornograf és erdszakot sugalld)
valamint 6nkényuralmi jelképeket hordozé képek és targyak viszont akkor sem helyezhetdk
ki, ha ehhez a szobatarsak hozzajarulnak. A szobaajtohoz tartozo kulcsot a kollégiumi konyv
bemutatasaval lehet felvenni a portan, és az épiiletbdl vald tavozaskor ott kell leadni. A
kulcsrol masolatot késziteni, valamint a lakdszobat beliilrol bezarni a tiz és balesetvédelmi
eléirasok miatt tilos!

15. A tanuld joga, hogy igénybe vegye a kollégium konyvtarat, mas kulturalis szolgaltatésait,
szamitogépes termét, a kollégium sportfelszereléseit és létesitményeit téritésmentesen
hasznalja. Az egyes létesitmények nyitvatartasi ideje és hasznalatuk, igénybevételiik szabalyai
a létesitmények ajtajan illetve falan olvashatok.

16. A tanuld joga, hogy szocidlis koriilmények miatt halasztasi kérelemben részesiiljon
(étkezés befizetés). Igényeit irasban kell leadnia nevel6taniaranak, melyet a kollégium
vezetdsége birdl el. . Kérelmének eredményérdl a tanuldt a neveldtanara tajékoztatja.

17. A tanuld joga, hogy kiemelkedd tanulmanyi munkajaért, kozosségi tevékenységéért
dicséretben, jutalomban részesiiljon. Kozosségi munkaért a kovetkezd dicséretek adhatok:
nevelGtanari, igazgatdi, nevelGtestiileti dicséret. Legalabb két tanéven keresztiil végzett
kozosségi tevékenységért tanévenként legfeljebb 2 végzos tanuld Dedk Ferenc Kollégiumi
Emlékérmet kaphat. A dijazott tanuld/tanulok a kollégiumban torténd késobbi latogatasuk
igazgatoja, a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat dont. A tanulmanyi eredmények szerinti
jutalmazas alapjan igazgat6i dicséretet kapnak azok a tanulok, akik

e adiszlexias tanulo 4,00;

e hagyomanyos iskolaba jar6 tanul6 4,50;
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e az érettségizett tanuld 4,75 f616tti atlagot érnek el.

18. A tanuld joga, hogy hozzajusson a kollégiumi jogviszonydnak folytatasahoz és jogai
gyakorlasahoz sziikséges informaciokhoz, valamint tajékoztatast kapjon a jogai gyakorlasahoz
szlikséges eljarasokrol.

A tanulok a kollégiumi élettel kapcsolatos kérdésekben szabadon nyilvanithatnak véleményt,
valamint kaphatnak t4jékoztatast az aldbbi forumokon:

- kozgytilésen, amit évente legalabb két alkalommal hivunk Gssze; a tanul6éi 6nkorményzat
javaslatara tovabbi gytilések is szervezhetok

- kérdések ¢és valaszok napja, amit évente egy alkalommal szerveziink

- csoportok napindit6 foglalkozéasain

- a didkradié miisoraiban

- a kozgytlések helyérdl, idejérdl valamint a napirendi pontokrol 15 nappal a gyiilés elott a
tanulokat tajékoztatni kell.

19. A tanul6 joga, hogy személyesen vagy képviseld Gtjan — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban a nevelési-oktatasi
intézmény iranyitasaban. E joga érvényesiilése érdekében milkddik a  kollégiumi
didkdnkormanyzat. A tanul6 e szervekbe valaszto és valaszthato; ennek részletes szabalyait a
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

20. A tanuld joga, hogy a kollégium vezetdségéhez, a didkonkormanyzathoz forduljon
kérdésével, javaslataval, véleményével. E szervek és vezetdik elérhetdségérdl a kollégium
titkarsagan adnak felvilagositast. Javaslataira 30 napon belill érdemi valaszt kell kapnia az
illetékes személytol, szervtol.

21. A tanuld joga, hogy az emberi méltésag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
mondjon az 6t neveld €s oktatd pedagdgus munkajarol.

22. A tanul6 joga, hogy adatait a kollégium biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja. A
tanul6 a kollégium igazgatdjatdl irasban kérhet felvilagositast arrol, hogy a kollégium — mint
adatkezeld szerv — milyen, a személyes adatok biztonsagardl szolo torvényben meghatarozott
nyilvanos, személyes, kiilonleges adatot kezel a tanulorol.

23. A tanul6 joga, hogy jogai megsértése esetén — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
panaszt nyujtson be a kollégium igazgatdjahoz. Torvényességi kérelmet adjon be a fenntartd
szervhez, illetve eljarast inditson, és igénybe vegye a nyilvanossagot. A tanuldt az ilyen
eljaras meginditasa miatt retorzié6 nem érheti, 6t a kozérdekli bejelentdnek kijaré védelem
illeti meg.

24. A tanuld joga, hogy részben kérje felmentését a kotelezd, illetve a valaszthatd
foglalkozasok aldl. Az erre vonatkozo kérését indoklassal egyiitt a nevelOtanardhoz kell
benyujtania 1 munkanappal a foglalkozas id6pontja elott.

4. Fegyelmi eljaras rendje

Amennyiben a tanul6 a hdzirendben, vagy mas jogszabalyban, kollégiumi belsd szabalyzatban
foglalt kotelességeit megszegi, fegyelmi intézkedésben, fegyelmi biintetésben részesiilhet. Ha
a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi biintetés
szabalyait jogszabaly rogziti. Fegyelmi eljards lefolytatasat egyeztetd eljards el6zi meg.
Ennek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése. Ennek
alapjan a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvosldsa
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érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (fiatalkoru
sértett esetén a sziild), és a kotelességszegd (fiatalkorti kotelességszegd esetén a sziild)
egyetért.

Els6 1épés a sértett hozzdjarulasaval a kotelességszegd tajékoztatisa a fegyelmi eljards
meginditasardl szolo levél utjan. A megeldzo egyeztetd eljarast 6t tanitasi napon beliil kérheti
a kotelességszegd. Torekedni kell arra, hogy az egyeztetd eljards 15 napnal tovabb ne
huzddjon, ugyanis ez az esetleges fegyelmi eljarast késleltetheti. Ha a megegyezés 1étrejon,
akkor a fegyelmi eljards megsziintetheté. A fegyelmi eljarast megeldzé egyeztetd eljards
részletes szabalyozéasat a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, A nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl, 32. §-a rogziti. A kollégium fegyelmezo és fegyelmi intézkedései a kdvetkezok:
nevel6tanari szobeli figyelmeztetés, irasbeli megrovas, szigoru megrovas; igazgatoi
megrovas, igazgatoi szigor megrovas, athelyezés mas lakdcsoportba, resztorativ pedagdgiai
tevékenység valamint fegyelmi eljards. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi biintetés
kiszabdsanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

1. Fegyelmi vétségnek mindsiil:
e adohanyzas;
az emberi méltosag, a személyiségi jogok kdzvetlen illetve kdzvetett megsértése;
az enged¢ly nélkiili tdvolmaradas;
az alkohol ¢és egyéb tudatmodositoé szerek behozatala, birtoklasa, haszndlata valamint
terjesztése;
a szandékos rongalas;
mindenféle rendbontas, kiilonos tekintettel a takarodo utanira;
a tlizgyujtasra alkalmas eszk6zok épiileten beliili feleldtlen hasznalata;
masok testi épségének és egészségének veszélyeztetése €s sértése;
visszaélés az étkezési kartyaval, kollégiumi konyvvel;
a lopas;
a magantitok, levéltitok megsértése;
a vesz€lyes targyak, kiilondsen fegyver, illetve fegyvernek mindsild szaro-
vagoeszkdzok, robbandszerek, petarda behozatala, birtoklésa, illetve hasznalata;
valamint a rendszeresen ismétlddo kisebb sulyu hazirendszegd magatartas esete.
e A kollégiumon kiviili tartézkodas alkalméval az ltalanos etikai normak megszegése.

2. Az intézmény a hataskorét meghalado ligyekben a hatdsagok segitségét kérheti.

5. Tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai (R.4.§ (2) bek.b) pont)

Tarthatd kozosségben és egyénileg. A kollégiumi foglalkozasokat a Kollégiumi Nevelés
Orszadgos Alapproggramjaban rogzitettek szerint, valamint az intézmény Pedagogiai
Programja és éves nevelési munkaterve figyelembe vételével kell megtartani.

A latogatasra jogosultak:

- akik szdmara a jogszabaly ezt lehetové teszi, vagy akiknek fenntarto és a feliigyeleti szervek
erre engedélyt adnak;

- mindazok akik eldzetes bejelentés alapjan az igazgatdtol erre engedélyt kapnak.
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A latogatdt az igazgatd vagy helyettese kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra. A latogatonak
igazolnia kell a személyazonossagat.

Kotelez6 foglalkozasok

A szilenciumokon, korrepetdldsokon, fejleszté pedagodgiai o6rdkon, az egyéni bandsmod
elvének figyelembe vételével a részvétel kotelezo.
Tovabbi kotelez6 foglalkozasok:

= Ertékeld csoportfoglalkozas

» NevelOtanari ora

» Szilenciumi ora

» Kollégiumi alapprogrami tevékenység

A szilenciumi 6rak koz¢é tartoznak a napinditok.
Onkiszolgald tevékenység keretében a kornyezetrend folyamatos megtartasaban valo
kozremikodés, a felelds diak beosztasa szerint.

Nem tanulocsoport keretében szervezett kotelezd foglalkozas a korrepetdldsi, a sajatos
nevelési igényl tanulok fejleszté pedagdgus altal tartott orai.

= Valasztandé foglalkozasok a pdalyavalasztist, a munkdba 4llast eldsegitd
foglalkozasok, didk-onkormanyzati munka, 6nkiszolgalas.

= Szabadon valasztott foglalkozasok: a tanuld egyéni érdeklddése szerinti foglalkozasok,
amelyeket didkkorben vagy sportkorben teljesit.

= Heti legalabb két 6ra szabadon valasztott szabadidés foglalkozason valo részvétel
minden didk szdmara kotelezo.

= Egyéni foglalkozdsok — kiemelten egyéni gondoskodast ¢és torddést jelentd
foglalkozasok.

Tanulo6ink kollégiumi foglalkozasainak beosztasa hétf6tol péntekig:
14.00 — 16.00 szabadidds- és sporttevékenység, egyéni foglalkozasok
14.00 — 19.00 fejlesztopedagogiai tevékenység

14.00 — 21.00 szocidlpedagogiai tevékenység

16.00 — 18.45 kotelezo szilencium,

19.00 — 21.00 szabadidds- €s sporttevékenység

A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa

A latogatasra jogosultak:
- akik szadmara ezt jogszabaly lehetévé teszi, vagy akiknek a fenntartdé és a
feliigyeleti szervek erre engedélyt adnak;
- mindazok, akik el6zetes bejelentés alapjan az igazgatotol erre engedélyt kaptak.
A latogatét az igazgatd, vagy helyettese kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra. Ismeretlen
latogatonak igazolnia kell a személyazonossagat.
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6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok (R.4.§ (1) bek. j) pont)

A tanév rendjérdl szolé miniszteri rendelet eldirdsainak megfeleld idépontban kell

megtartani az tinnepélyeket.

= A sziilék illetve torzsiskoldink pedagdégusainak szamara Iehetdséget nyudjtunk
tanévenként egy alkalommal arra, hogy nyilt napon vegyenek részt a kollégiumban.

* A hagyomdnyok &poldsa az intézmény évenként elfogadott munkatervében és a
diakonkormanyzat éves programjaban meghatarozottan keriil megvalositasra.

= Egyedi arculatot megjelenitd — meghivasos verseny — a fovarosi intézmények szamara.

= A névadorol elnevezett kulturalis hét rendezvénysorozata a diakdnkormanyzat és a
neveldtestiilet kozos rendezésében.

= Intézményi szinti hazibajnoksagok, vetélkeddk, versenyek, rendezvények,
bemutatkozasok.

= Az intézményi Osszetartozast erdsitd hagyomanyos tinnepélyek: Mikulds, Karacsony,
ballagas, Forditott Napok, stb. — jelentds didkdnkorményzati szervezd ¢s megvaldsitd
kozremiikodéssel valosulnak meg.

= Az intézménybe torténd beilleszkedést szolgalja a  didk-onkormanyzati

kozremiikodéssel szervezett golyanapok.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének segitése valamennyi tanuld fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is amelyeket az intézményen kiviil
szerveznek, amelyeken a kollégium képviseltetni kivanja magat.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai
A hagyomanyapolassal kapcsolatos rendezvények vagy foglalkozasok feladatvallalasa:
lakécsoportok szervezésében vagy TONK szervezése alapjan torténik.

Torekedni kell arra, hogy — a hasonlé mértékii kozteherviselés elvének megvalositasaval —
minden tanuldcsoport (illetve barmely kollégiumi k6zdsség) a hagyoméanyapolashoz kothetd
rendezvényen bemutathassa magat az intézmény didkk6zosségének.

A hagyomanyapolés rendezvényein torekedni kell a tanuldi aktivitas kiteljesitésére. A rendezd
tanulocsoport (kollégiumi k6zosség) kozizlést fejlesztd kezdeményezései eldnyt élveznek.

A tanuldi 6nkormanyzat hagyoményapolassal 6sszefliggd rendezvények aktiv szervezdje.

Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskolaban rendezett iinnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuldi is kotelezéen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilon iinnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel hozza jarul a tanuldk tinnepi élményeinek fokozasahoz.

Az éves munkatervben rogzitett idopontokban kell megtartani a kollégiumi kozgytiléseket.

A munkatervben szereplé hagyomanyos kollégiumi szintli programok (golyanapok, Dedk-
napok, mamor napok, karacsonyi est, végzds tanulok blicsuztatasa, kiallitasok, versenyek stb.)
szervezése, lebonyolitasa eldsegiti a kollégiumi kozosségek 6sszekovacsolodasat, az otthonos
kornyezet és az otthonossagérzet kialakitasat.
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A kollégiumban rendezett programok sikerességének segitése valamennyi tanuld fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, mas
intézményeknél szerveznek, s amelyeken a kollégium képviseltetni kivanja magat.

A kollégiumi {linnepélyek, rendezvények szervezését a didkdnkormanyzat iranyitasaval a
diakkozosségek végzik, az igazgatd ¢és a nevelotestiilet tudtaval, egyetértésével ¢&s
tamogatasaval.

7. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje (R.4.§ (1)bek. b) pont)

A kollégium pedagdgusainak munkajat barmikor ellendrizheti
o Azigazgatd
e Az igazgatohelyettes

Az ellendrzés a teljes pedagogiai munkdra kiterjed, igy az irdsban rogzitett egyéni programra
is. Az ellenOrzést, Osszegz0 tapasztalatokat az ellendrzottel meg kell beszélni. Az
altalanosithato észrevételek kiértékeld foruma a tantestiileti értekezlet.
Az igazgato ,,jelzett probléma” esetén alkalmi ellendrzést rendelhet el, egyidejiileg kijelolheti
az ellendrzésben részt vevo személyeket, akik az ellendrzésrdl az igazgatonak szamolnak be.
A belso ellendrzés legfontosabb teriilete az 6nellenérzés. A pedagogiai programbol kiemelt
legfontosabb tanévi nevelési feladatok alapjan készitett onértékelés illetve vezetdi ellendrzés
tematikdjat az igazgat6 allitja Ossze.
Az egyéni programok végrehajtasanak értékelését tanévenként legaldbb két alkalommal
tantestiileti értekezleten az igazgato vagy az altala megbizott pedagdgus végzi. Ezt megeldzi a
pedagogiai munkat végzok onértékelése.

= Az ellendérzés megallapitasait ismertetni kell az ellendrzott személlyel.

= A pedagodgiai, szakmai ellenérzés altalanosithat6 tapasztalatait tantestiileti értekezleten

ismertetni kell.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Altalanos célkitlizések:

A pedagogiai munka belsé ellendrzése sajat munkateriiletén valamennyi pedagogus feladata
¢s feleldssége. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének iranyitasa és koordinalasa az
intézményvezetd feladata.

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ iranyitoja.

Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az aldbbiakra terjed ki:

e cllendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a koznevelési torvény eldirasainak
érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat,

e meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozodinak ellendrzési kotelezettségét,
munkéjukat ellenérzi,

e gondoskodik a zavartalan belsé ellendrzési munka feltételeirdl,

e cllendérzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasarol,
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e cllendrzi a kollégiumi foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet, tapasztalatait
megbesz¢Eli az érdekelt vezetokkel és pedagdgusokkal,

e megadja egy-egy iddszak szakmai beszamoldjanak szempontjait.

e minden tanév zarasa el6tt majus-jinius honapban visszajelz6-célkitlizd interjura kertil
sor. (konyvtaros és szabadidd-szervezd is részt vesz az interjukban). Az interjura
megadott szempontok alapjan a munkatarsak felkésziilnek és a kdvetkezd tanévre
vonatkozo6 célkitiizéseket konszenzus alapjan az igazgatoval egylitt hozzak létre.

Az igazgatohelyettes, a munkakozdsség vezetd, a vezetdi munkamegosztasnak megfeleléen
végzi ellendrzési feladatait:
e azigazgatd megbizdsanak megfelelden rész, illetve célellendrzéseket végeznek,
e Osszegzik a pedagdgusok beszamoloit az adott iddszak munkajarol,
e latogatjak a kollégiumi foglalkozasokat, feljegyzést vezetnek, tapasztalataikat
megbeszélik az intézmény vezetdvel, a pedagogusokkal.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza, amelyben rogzitésre keriilnek az intézményben tartandé rendes
ellendrzések. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A neveld munka belsd ellendrzésére jogosultak:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e a munkakozosség-vezetd (a munkakozosségi tagoknal),
e aneveldtestiilet tagjai (ligyeletvezetd tanarok) kiilon megbizas szerint.

Az ellenérzés modszerei:

e akollégiumi foglakozasok latogatésa;

e az irasos dokumentumok vizsgalata,

e Dbeszamoltatas szoban, irdsban (félévi, év végi beszamolok, neveldtanari konzultaciok)
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval - a tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A pedagdgusok munkdjanak ellendrzése:
Az ellen6rzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkdajuk eredményesen szolgélja a kollégium célkitizéseit, szakmai elismertségét;

e az esetleges hibak korriglasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzés biztositasa.

¢ minden tanév végén egyéni célkitlizo-visszajelzo interju keretében az igazgato és
pedagogusok, valamint a pedagdgiai munkat segitdk az elmult tanév eredményeit, s
c¢lokat fogalmaznak meg a kovetkezd tanévre.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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Folyamatos ellendrzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerti foglalkozasok vezetése stb.);

e adminisztracid pontos vezetése (naplok, szakkori fiizetek ellendrzése félévkor, év
végén);

e adidkokkal val6 kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e akollégium helyiségei, lakdszobdk €s egyéb 1étesitmények szinvonalanak,
esztétikdjanak megdrzése.

8. A konyvtar miikodése (R.4.§ (2)bek.j)pont)

A konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagodgusok igényeinek figyelembevételével
fejleszti.

A konyvtar a kollégium tanuldinak, pedagdgusainak és valamennyi intézményi dolgozonak
rendelkezésére all.

A tanuldk a kollégiumba val6 beiratkozasukkor automatikusan a konyvtar tagjai is lesznek,
egészen kikoltozeéstikig, vagy addig, amig valami sulyos vétséget a konyvtari rend ellen nem
kovetnek el.

Kolcsonozni a szabadpolcos allomanybdl lehet maximum 5 dokumentumot, 3 hétig. A
hatariddt egyszer lehet meghosszabbitani.

A kézikonyveket €s a folyoiratokat csak helyben lehet olvasni.

A polerdl levett, helyben olvasott konyvek helyére Orjegyet kell tenni az attekinthetdség
megorzeséert.

A konyvtarban tilos étkezni, hangoskodni. A konyvtar nyitva tartdsa évenként orarend szerint
meghatéarozott: heti 22 6ra.

A konyvtar torténete

A Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium konyvtara 1978-t61 2014. jinius végéig
mukodott a XI. Rimaszombati at 2. sz. alatti, korabbi székhelyilinkon. Jogelddje a
Vasuti Didkotthon volt, mely 8000 kotetes allomanyaval alapjat képezte a mai
konyvtarnak. Tobb alkalommal keriilt sor az allomany Kkorszerisitésére. Az
allomanygyarapitas folyamatos volt.

A Kollégiumi konyvtar fenntartoja:

A konyvtar szakszerli szolgéltatasainak kialakitasaért és az ehhez sziikséges feltételek
megteremtéséért a fenntarto és a kollégium kozosen vallalnak feleldsséget.
Miikddését a kollégium altalanos igazgatdhelyettese feliigyeli.
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A konyvtar gazdalkodasa

= A konyvtari feladatok ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a kollégium
a koltségvetésben biztositja.

= A fejlesztésre forditott Osszeg megallapitdsdhoz iskolai szintli tervezés
sziikséges.

= A fejlesztésre tervezett keretet a tervszerli és folyamatos beszerzéshez
biztositania kell a fenntartonak.

A dokumentumok elrendezése
A konyvtar elhelyezése

A konyvek elkiilonitett, zarhatd helyiségben vannak. A leltarért egy személyben a
konyvtaros felel. Kiilon raktdri anyag nincs, az egész allomany szabadpolcos
rendszerben hozzaférhetd. A kolcsondzhetd €és a kézikonyvtari rész is a konyvtar
raktarozasi szabdlyai, az ETO szakrend szerint, a szépirodalmi egységek pedig szoros
betlirendben vannak elhelyezve.

F6 allomanyegységek:
=  Versek
= Szépirodalom
= Kotelezd olvasmanyok
= Szorakoztatd irodalom
= Ismeretterjesztd irodalom
= Kézikonyvek
= Videokazettak

= DVD-k
= Zenei CD-k
= CD ROM-o0k

= Folyoiratok
Letéti konyvtar:
- a tanuldcsoportok vezetdinél a napi felkésziiléshez sziikséges kézikonyvek letéti

allomanyként szerepelnek. A nevelOtanarok anyagi feleléséggel tartoznak az atadott
konyvekért.

Gyljteményszervezés
Gyarapitas
A konyvtar alloménya vétel, ajandék és palyazatok tjan gyarapszik.

Szerzeményezés
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= QGyarapitasi tanacsadok
= Kiadoi kataldgusok

= Kereskeddi tajékoztatok
= Folyoiratok ismertetései
= Készlettajékoztatok

= Ajanl6 bibliografidk

Vasarlas
= Jegyzéken, megrendeléssel és eldfizetéssel
= Készpénzes fizetés konyvesboltokbdl, kiadoktol, antikvariumokbol stb.
A konyvek allomanyba vétele

Leltari jegyzékek

= Végleges nyilvantartas: elektronikus leltarkonyv
= A brosurédkat és a gyorsan avuldo dokumentumokat kiilon nyilvantartasban kell
vezetni
Id6leges megdrzésii dokumentumok kore (legfeljebb 3 év):
= Tankonyvek, jegyzetek
=  Tankonyv jellegli kiadvanyok
=  Modszertani segédanyagok
=  Tanari segédkonyvek
= Tervezési, oktatasi segédletek
= Palyavalasztasi, felvételi dokumentumok
= Misorfiizetek

A dokumentumokat a leltarba vétellel egyiddben el kell latni a kollégium
bélyegzdjével és leltari szammal, a verzon, a 17. oldalon és az utolsé szamozott
oldalon, tovabba raktari jelzettel.

Az allomany ellenérzése

A konyvtarban haromévente leltart kell tartani.

A teljes kort leltar az dllomany egészére kiterjed. Az iddszaki leltarozas koziil minden
masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ara kell kiterjeszteni.
Ez aldl a letéti allomany kivétel, mert ezt minden tanév elején ellendrizni kell. A
brostra nyilvantartasba kertild anyagok nem leltarkotelesek.

Vis maior esetén részleges allomanyellendrzésre keriil sor. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas szlinetel. Az iitemtervet a leltarozas eldtt fél
évvel kell benytjtani az iskola igazgatdjanak.

Tovabbi feladatok:

= A raktari rend megteremtése
* A nyilvantartasok feliilvizsgéalata
= A revizios segédeszkozok elOkészitése
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= A pénziigyi dokumentumok lezarasa
A leltarozashoz legalabb két személy sziikséges.
Az ellenérzés modszerei:

= A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése
= Az édllomany tételes 6sszehasonlitdsa a raktari katalogussal, vagy
= Szamitogépes ellendrzés

Az ellendrzés lezarasaként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at kell
adni a kollégium igazgatdjanak.

A jegyzokonyv mellékletei:

= A leltarozas kezdeményezés
= A jovahagyott leltarozasi litemterv
= A hianyzd, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke

A jegyzokonyvet a konyvtaros, személyi valtozasa esetén az atadod és az atvevo irja ala. A
leltarkor megallapitott hiany, vagy tobblet okait a kdnyvtarosnak indokolni kell. A hianyzo
konyveket az igazgatd engedélye alapjan lehet az allomanybdl kivezetni, és a csoportos
leltarkonyvbe bevezetni. Végiil el kell késziteni az allomanymérleget, és elvégezni a

crer

A konyvtaros felelésségre vonhato a hianyért, ha:

* Bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
mukodési szabdlyait,

= Kotelességszegést kovetett el,

= A leltarozaskor mutatkoz6 hidny tullépte a megengedett mértéket.

Apasztas

Selejtezés, allomanybodl kivonas sziikség szerint végezhetd. A konyvtaros, barmilyen okbol is
keriil sor allomanyapasztasra, csak javaslatot tehet a torlésre, kivéve az idéleges megdrzésii
dokumentumokat. A kivezetésre vonatkozo engedélyt az igazgato adhatja ki.

A dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd aldirasaval, és a kollégium
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzokonyv tartalmazza a
kivezetés okat, mellékeli a torlési jegyzéket, gyarapodasi jegyzéket (megtéritett
dokumentumok, vagy tobblet) torlési ligyirat (id6leges nyilvantartas)

Az allomany fizikai védelme

A konyvtari allomany megdovasanak érdekében a sziikséges tlizvédelmi dvintézkedéseket meg
kell tenni:
= A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
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= Kézi tizoltd késziiléket kell a konyvtar bejaratanal elhelyezni.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Leltarozasi iitemterv:
= Ellendrzés lebonyolitasdnak modja
= A leltarozas kezd6 idépontja, tartalma
= Zaro6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hatarideje
= Leltarozas mértéke
= Részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezése
= Az ellendrzésben résztvevd személyek neve

Zarojegyzokonyv:

= Allomanyellenérzés idépontja

= Leltarozas jellege

= El6z6 allomanyellendrzés idépontja

= Allomany nagysaga, értéke, dokumentum tipusonként
= Leltarozas szamszerli végeredménye

Az allomany feltarasa:

A kollégium konyvtardban szamitogépes katalogus miikddik, amely tartalmazza az egyes
tételek teljes bibliografiai leirast, szerzd, cim, targyszd és egyéb paraméterek alapjan is
kereshet6 az allomany.

Szolgaltatasok és hasznalati szabalyok:
Alapszolgaltatasok

= A koOnyvtaros biztositja a konyvtar gylijteményének és eszkozeinek egyéni ¢és
csoportos helyben hasznalatat.

= Rendszeresen tajékoztat szolgaltatasair6l, dokumentumair6l.

= Kolesonzi dokumentumait.

= Konyvtarismereti orakat tart az elsds csoportoknak kotelezd jelleggel, és igény szerint
mas tanulocsoportoknak is. Ezeken az 6rdakon cél a konyvtarak muikodésének és
elrendezésének megismerése, a tdjékozodasi készség elsajatitdsa a dokumentumok és
az informaciok kozott.

Kiegészitd szolgaltatasok:
= Részvétel a konyvtarak kozotti informaciocserében
= Tandran kiviili foglalkozéasok (szakkor, vetélkedo stb.) szervezése

A konyvtar munkarendje:

Nyitva tartas:
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A konyvtarnak 22 6ra nyitvatartasi €s kolcsonzési 1dot kell biztositania hetenként, hétfotol-
péntekig olvasoinak.

A nyitva tartasi id6t éramenetben régziteni kell. Konyvtar nyitva tartas: hétfon: 16-21 oraig,
kedden, szerdan és csiitortokon 15-21 oraig.

Felhasznaldi kor:

A konyvtarnak minden kollégista didk, tanar és dolgozo6 tagja automatikusan, beiratkozas
nélkiil. Az igazgatd engedélyével masnak is rendelkezésére allhat a konyvtar. Az olvasoéi
viszony a leszerelésig tart, vagy amig az olvasd nem vét stlyosan a konyvtari rend ellen.

Kolcsonzési nyilvantartas:

A kolcsonzés €s a nyilvantartas, szamitogépes rendszerben torténik, az un. ,,Szikla —
programmal”.

Az atvételt az olvasd aldirasaval igazolja. Az olvasonal egyidejiileg 5 dokumentum lehet,
amelyeknek 3 hét kolesonzési ideje, ami egyszer 1 héttel hosszabbithaté meg. Elektronikus
dokumentumbol (CD, DVD, zenei CD) legfeljebb 2 db kolcsondzhetd, 1 hétre, mely nem
hosszabbithatd. A kézikonyvtar nem kolesondzhetd, de indokolt esetben 1 délutanra, illetve
hétvégére bizonyos konyvek kiadhatok.

A konyvtarhasznalok jogai:
= Ingyenes konyvtarlatogatas
= Kolcsonzés
= A gylijtemény helyben hasznalata.
= Az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata
* Informadcid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

A konyvtarhasznalo kotelességei:
= A konyvtar hazirendjének ¢€s tlizvédelmi szabalyzatanak megtartdsa. E szabalyzatokat
csoportos konyvtarlatogatasok alkalmaval minden tanuléval meg kell ismertetni a
tanév elején, ¢és jol lathato helyen a konyvtarban el kell helyezni.
Fejlesztési tervek:
Bovitésre szorul a pszichologiai, filozofiai, politikai, egészséges ¢életmod, szdmitastechnikai
allomanyrész, és a szabadidohoz kapcsolddo népszerlsitd €és szorakoztatd allomany. A tobbi

teriileten torekedni kell a korabbi szakszerli gylijteményszervezés eredményeinek
megorzésére, a frissitésre, €s a fejlesztésre.

7. Intézményi védo, 0vo eloirasok (R.4.§(1) bek.n)pont)
a) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A dolgozok egészségligyl ellatasarol — jogszabalyi eldirasnak megfeleléen — iizemorvos
gondoskodik.
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A dolgozdk kotelesek évente egy alkalommal lizemorvosi szlirdvizsgalaton megjelenni, és az
tizemorvossal egészségiik érdekében egyiittmiikddni.

A tanulok szakszerli egészségiligyi ellatasat, illetve az orvosi teendOket szerzddéses
jogviszonyban 1év6 orvos latja el sajat rendelési idejében a haziorvosi rendeldjében.

A rendelési idon kiviili, illetve slirgds esetekben az orvosi ellatast a kertileti tigyelet végzi.

A tanulok egyéb egészségligyi ellatasa (sziirés, oltas) valtozatlanul az iskolaorvosi ellatas
keretében torténik.

A beteg tanul6 csak orvosi javaslatra utazhat haza, illetve haziorvosi kezelésre.

Eltavozasi kérelmét neveldtanaraval, vagy az igazgatohelyettessel kell engedélyeztetni.

Ha a megbetegedett tanuldé hazautazasa nem oldhaté meg, az egészséges didkoktol el kell
kiiloniteni, betegszobaban kell elhelyezni. A betegek szamdara kiilon zuhanyzo, WC,
elkiilonitd helyiség van biztositva. Berendezése, felszerelése a sziikséges gyogyszerek ¢és
egyéb egészségligyi fogyd anyagok beszerzése, rendszeres potlasa a koltségvetésben
eldiranyzott €s biztositott.

Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora kotelezd.

Fert0z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgato koteles teljes
vagy részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltds, elkiilonités, fertOtlenités, stb.) életbe
1éptetni.

A tanuldknak részt kell venniiik az orvosi egészségiigyi felvilagositd eldaddsokon, és végre
kell hajtaniuk mindazokat a teendoket, amelyek egészségiigyi ellatasukat segitik.

A kollégium épiiletében tilos melegvért allatok tartasa.

b) A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén
sziikséges teendok (R.6/A. § (3)bek.)

* Munkavédelem — Tiizvédelem

Munkéba [épés elott valamennyi alkalmazott munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi oktatasban
részesiil. Minden tanév megkezdésekor (tanév eleji alkalmazotti értekezlethez
kapcsolddoan) munka és tlizvédelmi oktatasban részesiil minden dolgozé és diak. Ennek
teljesitésérol az oktatas feleldse irdsos dokumentumot készit.

= Tanuldébalesetek megel6zése

Az intézmény udvaran ¢és az épiiletben levd baleseti forrdsok szakszerti fedésérdl,
zéarasarol a negyedévente megtartott bejarasok soran meg kell gy6zdédni. Az esetleges
meghibasodasok megsziintetésérdl az igazgatd gondoskodik.

Minden tanév elején (elsé héten) valamennyi kollégista diak balesetvédelmi oktatason
vesz részt, amelyet a csoportvezetd nevelGtanara tart szdmara. Az oktatason vald
részvételt és az elhangzottak megértését a diakok alairasukkal erdsitik meg.

Az alairt jegyz6konyvet szeptember honapban az igazgatohelyettes ellendrzi, €és sziikség
esetén meggy6zodik az oktatas hatékonysagarol.

= A bekovetkezett baleset utani teendék
A balesetet szenvedtek tanulok ellatasa érdekében azonnal kell az egészségiigyi szakembert,
tavollétében az orvosi ligyeletet vagy — sziikség esetén — a mentdszolgélatot. Az értesitéssel
egy idoben tajékoztatni kell az intézményben tartdzkodd vezetot is, aki tovabbiakban felel a
szakszer( ellatasért.
Sziikség esetén értesiteni kell a sziilét vagy gondvisel6t.
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A Dbalesetr6l — lehetdség szerint a bekovetkezését kovetd legrovidebb idén belil —
jegyzokonyvet kell felvenni.

¢) Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok (R.4.§ (1).bek. o)pont)

Bombariado6 és mas kiilonleges események alkalméval el6szor a portast kell értesiteni. A porta
szolgalat az alant felsoroltakat értesiti telefonon vagy futar Otjan a szolgalati rendnek
megfelelden:

- Azigazgatot, (tavolléte esetén az igazgatohelyettest, a féiigyeletes nevel6t),

- Az illetékes hatosagi szerveket kell értesiteni.
Elemi csapas esetén sziikség lehet az épiilet kiiiritésére.
Az ¢épiiletben a riasztast a tlizjelz6 csengd szaggatott megnyomasaval a portas végzi. A
tlizjelz6 csengd miikodo képtelensége esetén a portan elhelyezett kolompot kell hasznélni. A
csengd, illetve a kolomp hasznalataval egy kiilon személyt kell megbizni, mert a portasnak a
bejarati ajtok és a vészkijarat szabadda tételérdl kell gondoskodnia.
Az ¢épiilet kiiiritését a foiigyeletes neveldtanar iranyitja, a bent tartozkodd neveldtanarok
segitségével. Az ¢épiilet kiliritésének modjat az intézmény tlizvédelmi szabdlyzata is
tartalmazza. Evenként legalabb két alkalommal riadoprobat kell tartani.

Kiilonleges esemény (belviz, kozlekedési akadalyok), elére nem lathatdé akadalyok esetén is
biztositani kell a tanulok hét végi bennmaradasat. Ilyen esetekben a rendkiviili intézkedések
megtételére az igazgatd, az igazgatOhelyettes vagy az iigyeletes nevel6tanar jogosultak. A
tanulok étkeztetését rendkiviili események esetén is biztositani kell.

Bombariado
Bombariado6 esetén eldszor a renddrséget kell értesiteni, a tovabbiakban a tlizriad6 terv szerint
kell eljarni. Az épiiletet ki kell {iriteni, a tlizszerészeknek biztositani kell az 6sszes helyiségbe

vald behatolas lehetdségét a felderités érdekében.

Terrortamadas (fegyveres tamadas, szabotazs, fenyegetettsée, tuszszedés, stb.)

Terrortamadés esetén a tanulok biztonsagos elhelyezését kell célba venni. Intézkedésig a
tanulok abban a helyiségben tartozkodnak, ahol az esemény kezdetéig voltak. Elsddleges
feladat a renddrség értesitése. A hatosagi személyek megérkezése utan a szdmukra az adott
helyzetet teljes mértékben fel kell tarni. Az esemény tovabbi szakaszdban az § utasitasuk
szerint kell viselkedni.

d) Katasztrofa-, tiz és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje (44/2007.(X11.29.) OKM r.)

Az eljarés az el6z6 pont bevezetdjével azonos alabbi esetekben:

Arviz, belviz

Mivel az épiilet viszonylag magas helyen fekszik, az ar-€s belviz valdszintisége kicsi.

Esetleges el6forduldsa esetén elsddleges cél az emberi élet mentése. Amig a kimenekités
kezdetét nem veszi, az embereket az éplilet magasabb szintjein kell elhelyezni. Specialis eset
a csOrepedés, melynél az épiileten beliili vizfolyasokat a kollégium szakemberei vagy az
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igyeletes nevel6 a fOcsap elzarasaval lokalizalja. A fOcsap eldtti és a kollégiumot
veszélyeztetd egyéb nyomodcsdsériiléseket a Vizmivek tligyeletesének jelenti a portds, és
felhivja a figyelmet a gyors intézkedés sziikségességére.

Robbanas

Az épiiletben normal koriilmények kézott robbandanyag (gaz, szilard anyag, folyadék, vegyi
por, egyéb) nincs.

Esetlegesen végzett langvagasi és langhegesztési munkak esetén keriil az intézménybe
oxigén-¢és gazpalack. A balesetek elkeriilése érdekében a sziikséges bizonyitvanyokat a
gondnok elkéri a hegesztést végzoktdl. A munka folyaman az eldirt tizolto késziilékeket a
munkat végzok a helyszinre szallitjak, és a palackokat el kell vinnitik magukkal.

Villamcsapas

A villamharité berendezés feliilvizsgalatanak az eldirt idopontokban meg kell torténnie. A
feltart hibakat haladéktalanul ki kell javitani.

Az épiilet falainak repedése, dOlése. a tetO jelentOs sérilése, stb.

A falat boritdé marvanylapok sériilését észlelve kiilso statikus szakembert kell alkalmazni a
hiba felmérésére és kijavittatasara.
A tetdszigetelés sériilésekor hasonl6 az eljarés.

JelentOs 1deju aramsziinet

Ha az aramellatasi zavar a kollégium betdplalasi pontjan kiviil van, akkor az Elektromos
Miveket kell értesiteni. A kollégium belsé halozatdban 1évé hibdkat a kollégiumi
karbantartok haritjak el. Elektromos iizemzavar esetén a folyosokon és a Iépcséhdzakban
akkumulatorrél miikodo vészvilagitas ad fényt.

Téli idében a flitési rendszer teljes leallasa

A kollégium flitését hazkozponti tavhd biztositja. Szakemberei naponta ellendrzik a
fiitérendszer ilizemképességét. Meghibasodas esetén telefonkapcsolatot tartunk. Ha a
fiitérendszer lizemzavara egy nap alatt nem hdrithato el, a didkokat haza kell kiildeni.

Rendkiviili 1d6jarasi viszonyok
(Jelentds hofuivas, kod, orkan, vihar, hosszua idejli esézés, erds fagy)

Rendkiviili id6jarasi viszonyok fennalldsa esetén alapos mérlegelés utan rendkiviili
intézkedéseket kell életbe 1éptetni.

Példaul a didkok szadmara lehetové kell tenni a hirkdzld eszkozok hasznalatat. A
visszatérésben akadalyozottak tavollétét igazoltnak kell tekinteni. Erds kod, sz€lvihar, hossza
idejli es6zés esetén a diakokat a kollégium teriiletén kell tartani mindaddig, amig a veszélyek
el nem harulnak.

Fert6zés

Fertdzés esetén a kollégiumi orvos utmutatasai szerint kell intézkedni.
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Mérgezés
Minden esetben a mentOket kell értesitenti.

Jarvany, tOmeges megbetegedés

Azonos korképnek tobb személyen vald egyidejii fennalldsa esetén a kollégium orvosanak
értesitése mellett az ANTSZ-t is be kell vonni a jarvany elhéritasdba. Az ANTSZ
intézkedéséig a betegeket az egészségesektdl el kell kiiloniteni. Az elkiilonitésre helyiség all
rendelkezésre.

Foldrengés és utdhatasai

Az illetékes katasztrofavédelmi hatdsagot €s a fenntartot azonnal értesiteni kell.

Ivoviz, gaz-, vagy kozponti fiités szolgaltatis hossza idejii ledllasa

Az illetékes szerveket értesitve a hiba azonnali elharitasat kell kérni.

Ivoviz (a vizkészlet szennyezettsége, mérgezettsége)

Vizszennyezettség esetén a vizvétel lehetdségét megsziintetjiik, egyidejiileg gondoskodni kell
a megfeleld mennyiségli ivoviz (dsvanyviz) beszerzésérol.

A kornvyezetben 1év0 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatdsai az adott intézményben

Katasztrofak esetén a kollégium lakoéit haladéktalanul biztonsdgosabb helyre kell iranyitani. A
tovabbiakban a szakhatdsag utasitdsainak megfelelden kell intézkedni.

Talajmozgés

Talajmozgas, foldcsuszamlds esetén az adott szervet kell értesiteni. A szakemberek
megérkezéséig gondoskodni kell a tanulok megfeleld biztonsagarol.

Haborts konfliktusok, cselekmények és kihatdsaik (pl. nuklearis baleset)

Ilyen alkalmakkor a legfontosabb, hogy a tanulék mielébb a csaladi kornyezetbe keriiljenek.
Hazajutasukat segiteni kell.

Rablas, betorés, nagy értéka lopasok, gyilkossag, sulyos kimenetelil verekedések

A fentieck barmelyikének el6fordulasakor azonnal értesiteni kell a  keriileti
rendérkapitdnysagot. Sziikség esetén ment6t kell hivni.

Sulyos baleset
A kollégium teriiletén tartdzkodd barmely személy sulyos balesete, baleseti haldla esetén a

renddrséget, illetve a mentdket kell értesiteni. A fenti szervek jogosultak, a tovabbi
intézkedésekre (hozzatartozok értesitése).
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Rendkivuli esemény

Minden olyan alkalmat, ami rendkiviili eseménynek szamit (pl. kulturalis rendezvény, diszkd
szervezés, vetélkedd, stb.), a sziikséges feliigyeleti és balesetvédelmi intézkedésnek és
koriiltekinto szervezésnek kell megeldznie.

Riasztas jelz0 megszodlalasa esetén

A portatol balra 1évo foldszinti épiiletrész €s a konyvtar jelzdjének megszolalasa esetén meg
kell gy6zddni arrol, hogy a folyosokrol vagy az épiileten kiviilrél nem tortént-e behatolas az
¢piiletbe. Ha ilyen gyant vagy tapasztalat ténye all fenn, a rendOrséget kell értesiteni.
Amennyiben csak a kddok alkalmazasakor tortént hiba miatt szélalt meg a riasztd, akkor a
feliigyeletet ellatd szerv érdeklodésére kell jelenteni a téves riasztast.

8. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga (R.8.§ (3)-(5) bek.)

Miikodési alapdokumentum

Szakmai alapdokumentum: felhasznalasa a fenntart6 altal meghatarozottan. Elhelyezése: Jol
védett helyen, de a vezetdk szamara a hozzaférhetOséget biztositani kell (melléklése a
palyazatbenyujtés feltétele)

Az SzMSz, a Hézirend, a Pedagdgiai Program, az éves munkaterv hozzaférhetd az intézmény
honlapjan, a konyvtarban és a titkarsagon, minden héten hétf6tdl cstitortokig, 14:00-
16:00-ig.

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi dokumentumok hitelesitése bélyegzdvel ¢és
iktatoszammal valo ellatassal, illetve a vezetd aldirasaval torténik, ha sziikséges,
legitimacios zaradékkal.

A dokumentumokat az irattarban taroljuk, jol védett, de a vezetOk szamara hozzaférhetd
helyen.

Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol:
A szllék valamennyi sziil6i értekezleten kérhetnek t4jékoztatdst az intézmény
igazgatojatol az érvényes pedagdgiai programrol
A pedagbgiai programmal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barmikor fel lehet
tenni az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil kdoteles
érdemi valaszt adni.

A kollégium szabalyzatai

Munkaszervezéssel, szervezeti miikodéssel kapcsolatos szabalyzat a szervezeti és miikodési
szabalyzat, melyet — a fenntartd altal jovahagyott példdnya masolatdbdl — az intézményen
beliil, a tandri szobaban, az igazgatoi irodaban, valamint a konyvtarban kell elhelyezni. A

konyvtari példany szolgalja valamennyi érintett személy szamara a hozzaférhetdséget.

A gazdalkodassal, vagyon- és tlizvédelemmel, valamint az iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok els6sorban a feladatot ellatok és az ellendrzést végzok szamara hozzaférhetok.
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Munkaterv ¢és rendezvényterv, valamint a hdazirend valamennyi érintett fél szamara
hozzaférhetd helyen (irodak, tanari szoba, konyvtar, internet a didkok tobbsége altal hasznalt
kozosségi helyiség, példaul klubszoba, tarsalgd) tajékoztatdé szandékkal eljuttatunk (az
esetleges 1itk6z6 programok elkertilése érdekében). Viszonossagi alapon hasonld téjékoztatd
jellegli dokumentumokat varunk a tarsiskolaktol.

Megismertetése a kollégium didksagaval és az érdekl6dd sziilokkel a tanév elején tartott
kozgytlésen, illetve a sziildi értekezleten torténik. A tanév ideje alatt a konyvtarban
elhelyezett példany (a konyvtari nyitva tartasi 1d6 alatt) biztositja a kiils6 érdeklddok szamara
a hozzaférés lehetdségét.

Egyéb érdekloddé szamara szobeli érdeklddésre szobeli tdjékoztatdst az intézmény
képviseletére jogosult személy adhat.

A feladatellatasrol szolo félévi és tanév végi beszamolok az érintettek szamadra tajékoztatasul
ismertetésre kerililnek, a tantestiilet hatarozatban foglal allast az értékelés elfogadasarol. A
beszamoldkat a vonatkozd miniszteri rendelet alapjan a fenntarté szamara megkiildjiik.

A tanuléi nyilvantartdsok adatai széles korli ismertetésre nem keriilhetnek. Két részre
csoportositandok:

» Pedagoguskozosségre vonatkozd nyilvantartds — a tantestiilet valamennyi tagjara
tartozo adatok (példaul az egye szituaciokban varhato viselkedések, az ebbdl fakado
javasolt teenddk)

= Egyes pedagdgusokra vonatkozé nyilvantartds — az igazgatora és a csoportvezetd
nevelOtanarra tartdzo adatok (példaul a konkrét személyre €s a csalad helyzetére utalo
ismeretek). Ezekrél a nyilvantartdsokrdl csak a hatdésagok szakemberei — irasos
megkeresésére — kaphatnak tajékoztatast.

Az intézmény egészét érintd kérdésben, valamint az e pontban felsorolt dokumentumokra
megfogalmazott vagy benyujtott, kérdésekben az intézmény képviseletére feljogositott
személy adhat tdjékoztatast (igazgatd vagy az altala megbizott személy).

Egy-egy szakmai teriiletre irdnyuld kérdésben a vezetdi feladatkort ellatdo személy ill.
tantestiilet szakmai reszortfeleldse adhat tajékoztatést.

Mellekletek

1. szamua melléklet: Gyiijtokori Szabalyzat
(R. 6/C. § (2) bek.)

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
(Iratkezelési szabalyzat hianyaban, Kt. 2. szamu melléklet 6. pont)
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Zaro rendelkezések

A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a
diakonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak ¢€s tanuldinak nagyobb csoportja. A
kezdeményezést és a javasolt modositast a kollégium igazgatdjahoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete
2018.szeptember 03-an elfogadta.

hitelesitd nevelOtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata tartott
iilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat
egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.

didkonkormanyzat vezetdje

A SZMSZ. hatalybalépése

A SZMSZ 2018. szeptember 03. napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 2017. szeptember 11. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Budapest, 2018. szeptember 03.

Harangozoné Hungler Hilda
megbizott igazgatd
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

7

Gylijtokori szabalyzat

1. Bevezetés

A tanulok tobbsége leszakado tarsadalmi rétegekbdl kertil ki, ezért szamukra biztositani kell a
megfeleld miivel6dési lehetdségeket.

A gytjtokort a Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium vezetési programjaban
megfogalmazottak hatdrozzak meg: a kollégium neveld munkajanak célja, hogy biztonsagot,
segitséget adjon a didkoknak a tanulashoz. Képességeik, muveltségiik, jellemiik fejlodését gy
segitse, hogy megtaldljdk az  Onfejlesztd  aktivitdst. Ismerkedjenek meg a
kozosségfejlesztéssel, személyiségliiket a  tarsadalom  elvarasaival, értékrendjével
megegyezden fejlesszék.

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabéalyzat rogziti. A
konyvtar erésen valogatva gylijti a dokumentumokat, arra iigyelve, hogy a miveltségi
teriiletekhez kapcsolddd irodalom tartalmilag teljes, a gyarapitds folyamatos, tervszert, és
aranyos legyen. A kollégiumi konyvtar gylijteménye mindenkor érdekorientalt, és kiterjed a
kiilonbozd rogzitési technikdkkal késziilt ismerethordozokra. A gyarapitdson tul az
apasztasnak is kiemelkedd szerepe van, mert a kettd helyes aranya teremtheti meg az
allomany megbizhatd informéacios értékét.
Minden tudomanyban sziikség van népszeriisité tudomanyos miivekre. Kiilonds tekintettel
gyljti a konyvtar az életviteli és mentalis Gtbaigazitasokat segitd dokumentumokat.
A gylijtokor figyelembe veszi a tanuldi tagozatok kozti kiilonbségeket:
= Az alsés kozépiskolasoknal nagy szerep jut a felzarkoztatasra. gy a dokumentumok
gyljtése messzemendkig figyelembe veszi a kozépiskolai kovetelményrendszert, a
sikeres érettségire vald felkésziilés lehetdségét. Kiemelt szerepiik van az érettségire
felkészitd segédleteknek, dsszefoglalé munkaknak.
= A diszlexiés tagozat szdmara elsdsorban a képi és hanganyag jelent segitséget, ami a
multimédias, video €s audio dokumentumok gytijtését iranyozza elé a kozépiskolai
tananyaghoz igazodva. A CD ROM-ok kivélasztasanal elsddleges cél, hogy minél
tobb hang-és képanyag szerepeljen bennilk. A multimédias ¢és video
dokumentumoknak a miiveltségi teriileteket teljességgel le kell fedniiik. A
hangkazettdknal az elsddleges szempont az, hogy az irodalmi anyagok elsajatitasaban
segitséget nyujtson.
= Az ‘¢rettségizetteknél az elhelyezkedésre, az ¢életmdodformalasra keriil nagyobb
hangsuly. A gylijtemény fejlesztésekor figyelembe kell venni a palyakezdéssel,
munkavallaloi szereppel kapcsolatos dokumentumokat. Valogatva gytijti a konyvtar a
szabadid0 ¢és szorakoztatd irodalmat, tovabba az enciklopédikus szakirodalmi
munkakat az orvostudomany, miiszaki tudomanyok ¢és gazdasagi témakorokben.

2. Az dallomany ésszetétele:
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Az allomany jelenleg megkozelitdleg 9000 kétet konyvbol, 50 CD ROM-bol, 50
videokazettabodl all. Evente 10-20 folydiratot rendel a konyvtar. Az allomany egyharmada a
helyben hasznalhat6 kézikonyvtar.

3. Gytijtendo dokumentumok:

Formai szempontbol:

=  Konyv

= Periodika

= Kisnyomtatvany

= Kotta

*  Audovizudlis ismerethordozok

= Szamitogéppel olvashatdé dokumentumok:
*  Multimédias CD ROM
= Adatbazis

Tartalmi szempontbol:

Fogyiijtokor:

= Az oktatdsban felhasznalhat6 altalanos €s szakiranyu segédkonyvek, teljességgel:
o Lexikonok

Szotarak

Enciklopédiak

Atlaszok

Adattarak

Bibliografiak (stb.).

O O O O O

= Alapvetd miivek a pedagogia as a tarsadalomtudomanyok korébdl, kiilonds tekintettel
a tanulasmoddszertan, kommunikacidés képességet fejlesztd Onismeret fejlesztd
szocializaciés szakirodalmat. A konyvtar gyljti a pedagodgiai lexikonokat,
pedagbgiatorténeti munkakat, a nevelés ¢és oktatas kérdéseivel foglalkozd
kézikonyveket, a csaladi neveléssel foglalkozd6 miiveket, az értelmi neveléssel és a
személyiségformalassal kapcsolatos miiveket, a tanari kézikonyveket, a modszertani
segédleteket — valogatva.

=  Teljességgel gylijtendd a kollégiumi pedagogia, a serdiilék és problémas tanulok,
valamint a diszlexids témakor szakirodalma, valamint a sajatos nevelési igényii
tanulokat érintd szakkonyvek.

= Pszichologiai kézikonyvek az altalanos lélektan, fejlodéstan, gyermek — és ifjukor
l¢lektana, szocialpszichologia, személyiség — ¢és csoportlélektan témakoreiben
valtogatva.

= Mivelddésszociologiai kiadvanyok kiilonds tekintettel az olvasasi szokasokkal és
izlésszinttel foglalkoz6 munkdkra — valogatva.

= Az iskoldkban oktatott tantargyaknak, miiveltségteriileteknek, szakmaknak megfeleld
tudomanyok legtijabb eredményeit Osszefoglald szak —és ismeretterjesztd miivek,
kézikonyvek kozépszinten, kiilonds tekintettel a miiszaki: vasuti gépészet, elektronika,
elektrotechnika, sport, egészségligyi; kozgazdasagi témakorokben, a teljességre
torekedve.

= Az alapvizsga, az ¢érettségi vizsga €s a szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett alap és kdzépszintli irodalom — teljességgel.

= Az iskolakban oktatott nyelvek tanuldsdhoz felhasznalhaté segédletek.
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A NAT 1 teriileteihez sziikséges ismeretterjesztd miivek (emberismeret, onismeret,
természet ¢és kornyezetvédelem, dramapedagdgia, szamitogépes ¢és konyvtari
informatika, egészséges ¢letmdod) a teljességre torekedve Ilehetdleg nagyobb
példanyszamban.

Azok a szépirodalmi alkotasok, melyek a tandrai anyaghoz kozvetleniil kapcsolddnak,
¢s amelyek a neveld-oktatd munkaban felhaszndlhatok —valogatva, de a teljesség
igényével. Az dllomany alkalmas legyen a vilag és a magyar irodalom bemutatasara.
A tantervekben megjelolt hdzi olvasmanyok, az ajanlott irodalom, a magyar és a
vilagirodalom klasszikus ¢és kortars szerzdéinek munkdi, kiemelten, a teljesség
igényével.

A tananyag altal meghatarozott irodalmi alkotok teljes életmiive. Az irodalmi
korszakok, a nemzeti irodalmak, és az alkotok bemutatdsara alkalmas szakkonyvek —
valogatva, tartalmi teljességgel.

A szabadidé kulturdlt eltoltéséhez sziikséges értékes szoérakoztatd irodalom —
valogatva.

A kollégium tanarainak, volt tanitvanyainak mivei, kollégiumi 0jsag, antologia az
intézmény torténetére, ¢€letére vonatkozdé dokumentumok, forgatokonyvek és képi
anyagok a kollégium életérdl, pedagogiai programok, munkatervek — teljességgel.

A kollégium pedagogiai programja, szabalyzatai — teljességgel.

Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari kézikonyvek, utmutatok, tantervek.

A kollégium iranyitasat, mukodtetését, gazdalkodasat segitd kiadvanyok,
jogszabalygyiijtemények.

Ifjasagi, oktatas-modszertani, irodalmi, torténelmi, pedagdgiai, szakirodalmi,
tarsadalmi, kozéleti, ismeretterjesztd folyoiratok, napilapok, magazinok — vélogatva.

A konyvtar miikdodéséhez sziikséges szakirodalom, jogszabalyok, mddszertani
segédletek, szabvanyok — valogatva.

Honismereti, orszagismereti neveléshez sziikséges dokumentumok — valogatva.
Budapestre és a XI. keriiletre vonatkozo helytorténeti anyagok, és a tanulok
tajékozodasat, beilleszkedését segitd, helyismereti, kozhasznu forrdsok — valogatva.

Mellékgyiijtokor:

Tanoéran kiviili foglalkozasok:
o Szakkorok (pl.: Hagyomanydrzd, Média, Modellez6, Irodalmi, Sakk, stb.)
o Klubok (pl.: Filmklub)
o Kulturalis rendezvények (pl. Ir6-olvasotalalkozok, koncertek, iinnepségek)
miikodéséhez sziikséges dokumentum

Fejlesztési tervek:

Bdvitésre szorul a pszichologiai, filozofiai, politikai, egészséges ¢életmod, szdmitastechnikai
allomanyrész, és a szabadidohoz kapcsolddo népszerlsitd €és szorakoztatd allomany. A tobbi
teriileten torekedni kell a korabbi szakszerli gylijteményszervezés eredményeinek
megorzésére, a frissitésre, és a fejlesztésre. A konyvtari automatizmusnak le kell fednie az
Osszes konyvtari munkafolyamatot.

38



2. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott adatok

1. Az alkalmazottak adatai

Az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok:

- név, sziiletési hely és i1dd, allampolgarsag

- lakoéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoszdm

- munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyban toltott 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,

munkakor, munkakoérbe nem tartozd feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés

munkavégzeés 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 juttatasok €és azok jogcimei

az alkalmazott a munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai és azok
jogcimei

A felsorolt adatokat a munkéltatéi jogkor gyakorloja kezeli és az O engedélyével

tovabbithatok a

fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, renddrségnek, helyi

onkormanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak.

2. A gyermekek, tanuldk adatai

A tanulokrol nyilvantartott adatok:

= A gyermek, tanuld neve, sziletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar
allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime €s a tartdozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

= A szil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

= A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

= A tanul6 fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

= A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

= Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

= A tanulo-és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

= A tanul6 azonositd szama,

Az adatok meghatarozott célbol tovabbithatok:
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= a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére - érvényes dokumentumok ellenében a kért
adat.

= A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, a tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat részére

= Az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

= A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

I1. Adatkezelés az intézményben

1. Az alkalmazottakat harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A gyermek, illetve a kiskora tanul6 sziil¢jével
minden a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat stilyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti
sulyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan koriilményre (magatartisra, mulasztésra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6 testi, értelmi, érzelmi, vagy erkdlcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra
vezethetd vissza.

Ha a nagykort tanul6 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik, és a sziilével kzos haztartasban
¢l, a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsdgi viszony megsziinésével, a tanuldé tanulmanyi
kotelezettségének teljesitésével és a fizetési kotelezettséggel jard iskolai, kollégiumi
donteésekrol.

A nagykort tanul6 sziiléjével adat kozolhetd. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartsi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiilet tilésén. A titoktartasi
kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziild, nagykort tanuld esetén a tanuld irasban felmentést
adhat.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az 1./ 2. pontban felsorolt adatokra.

A gyermekek, tanulok személyes adatai pedagogiai célbdl, térvényben meghatdrozott
nyilvantartasok c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdek.

A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott a kollégium vezetdje Gtjan
— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
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teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és az altala meghatalmazott vezetd vagy mas
alkalmazott jogosult. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskor(i tanuld esetén a sziilét
is tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.
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