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I. BEVEZETO, ALTALANOS SZABALYOK

Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik a kollégiumi titkdrsagon munkaid6ben, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a
neveldtestiilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba.
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Altalanos szabalyok

Az intézmény képviseletére az igazgato, illetve egyes esetekben az altala megbizott dolgozo
jogosult.

Kotelezettségvallalas alairasara az igazgato, tavollététében az igazgatohelyettes jogosult.

Bélyegz6 hasznalatara az igazgaté altal megbizott személy jogosult. A kollégium
bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdket zart helyen kell tartani.

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendszere

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben a munkaltatoi
jogokat a tankertileti igazgatd gyakorolja. A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont altal fenntartott
koznevelési intézmény vezetGje az adott koznevelési intézményben alkalmazottak felett a helyi
munkaszervezéssel Osszefliggd egyes atruhazott munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Kapcsolat a hirkozlési szervekkel

A hirkozlési szervekkel kozvetlen kapcsolatot az intézmény vezetdje, illetve megbizas alapjan az
igazgatOhelyettes vagy tagintézmény-vezetd tart(hat) a tankeriileti igazgatd tudtaval és
engedélyével.

1. Azintézmény adatai

Az intézmény elnevezése: Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium
Az intézmény tipusa: kozépiskolai kollégium
Arany Janos Tehetséggondozd Programban vesz részt
Székhelye: Zalaegerszeg Gocseji ut 16.
Telephelye: Zalaegerszeg Puskas Tivadar u. 1-3.
Zalaegerszeg Puskas Tivadar u. 2.
Telefon: 92/596-445 Telefon/fax: 92/510-201
E-mail cim: varosikoll@varosikoll.hu
honlap: www.varosikoll.hu
OM azonositoja: 040693
Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
A tankeriileti kdzpont cime: 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.
A tankeriileti kozpont adészama: 15835547-2-20
Az intézmény tankeriileti azonosité kodja: ZA1401
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Azintézmény miikodési teriilete
A bazisiskolakban tankotelezettséget teljesitd, illetve képzettségiiket megszerz6 didkok nevelési-
oktatdsi intézménye.
Foldrajzi tekintetben Zala megye, esetenként dundntuli régiok.
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Az intézmény feladata

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasahoz azoknak

a.
b.
C.

4.

akiknek igénytiik szerinti tovabbtanulds nem biztositott lakohelyiikon
akiknek a tanulashoz megfelel6 feltételeket a sziil6 nem tudja biztositani
az allami gondozottaknak, nevelésbe vett didkoknak

Az intézmény tevékenysége

Alaptevékenységét a szakmai alapdokumentumban meghatarozott korben és mértékben latja el.

a.

A felvételt nyert tanuldknak a kollégium lehetdséget nyujt az Onképzés,
onmegvalositds, a tehetség kibontakoztatdsara, elGsegiti mivel6désiiket,
testedzésiiket, a szabadid6 hasznos és tartalmas eltoltését, biztositia az
esélyegyenldséget.

A kollégium tevékenységét és aktuadlis feladatait a tanulok kozosségének aktiv
kozremiikodésével valdsitia meg. A kozosségi életet a kollégiumban miikodd
valasztott didkonkormdanyzat iranyitja.

Kiegészitd tevékenység: nem kereskedelmi céla szabadidds szallashely-szolgaltatas —
kollégiumi szabad féréhelyek hasznositasa (kiilon szabalyzat alapjan).

Az intézmény szakmai miikodését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a Kollégiumi
nevelés orszagos alapprogramjara, valamint a kollégiumi foglalkozasok keretprogramtervére

épiil.

A feladat ellatasat szolgaldo vagyon adatait, a feladatellatds szakagazat és szakfeladatok
szerinti megosztasat a szakmai alapdokumentum tartalmazza.

5.

Az intézmény egyiittmiikodése

Az intézmény miikodése soran kiegyensulyozott kapcsolattartdsra torekszik:

a fenntart6 és miikodtetével — Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont

a vele kapcsolatban all6 iskolakkal

feliigyeleti szervekkel

sziil6i szervezetekkel

a tagkollégiumok didkonkormanyzati vezetdibdl allo didkonkormanyzati testiilettel
a munkavallaloi érdekképviselettel

kiils6 tomegszervezeti és civil egyesiiletekkel

a gyermekjoléti szolgalattal, egészségiigyi szolgalattal

pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel

6. Az intézmény jelképei

zaszlo (tagintézményenként)
- hasznalatanak szabdlyozasa:
- tanévnyito tinnepély
- 4j kollégistak fogadalomtétele
- névado napok rendezvényein
- végzbs didkok bucsuztatasakor
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- logo
- hasznalatanak szabalyozasa:
- hivatalos levelezéskor levélpapiron, dokumentumokon
- intézményi elismeréseken, okleveleken
- az intézményhez tartozast kifejezd polon, salon
- valasztott peldakép, névado
- nevének viselése:
- tagintézmények kozotti rendezvényeken
- intézményi szintli rendezvényen
- korbélyegzd6 — 4 db
- hosszu bélyegz6 -3 db
- bélyegzOk hasznalata:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- tagintézmény-vezeto

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEINEK
TAGOLODASA

1. Szervezetileg 6ndll6 intézmény, melynek élén a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
altal kinevezett igazgato all.

Székhelye: Teleki Blanka Kollégium

Tagintézmények megnevezése és telephelyei: Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium
Kaffka Margit Tagkollégiuma, Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium Kovacs Karoly
Tagkollégiuma

1.1 Az alkalmazottak szervezeti egységei

Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszamat a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
hatarozza meg.

- az intézményi szakmai feladatellatds megvaldsitdja a nevelStestiilet

- atagintézmények szakmai munkajat a tagintézményi nevelStestiilet végzi

- a nevelési-oktatdsi feladatok ellatasat segité munkakorokben kollégiumi titkart
foglalkoztat az intézmény

- atechnikai hattérteenddk ellatasara — portas, takaritd, karbantarto (f(itd)
munkakorokben foglalkoztat alkalmazottakat

1.2 A tanul6k szervezeti egységei

- az intézmény tagkollégiumaiban elkiilonitetten valdsitia meg a tanulokkal
kapcsolatos gondoskodast, torédést
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- az otthonos mikrokdrnyezet alapegysége a haldszoba-kozosség

- a koznevelési torvényben meghatarozott nevelési-oktatasi kotelezd feladatok
szinterei a szervezett tanuldcsoportok

- az intézmény altal javasolt (torvény szerint ajanlott) tevékenység szintere a didkkor
és a szakkor

- a demokratikus mikrotarsadalom alapegysége a szobakozosség, tanuldcsoportok,
szakkor, ezekre épiil a kollégium valasztott tisztségviselOkbdl — alld
diakonkormanyzata

2. Etkeztetés

a. Az intézmény egyik tagintézményében 0ndlldo konyha, a székhelyén melegit6 konyha
mukodik.

b. A kozépiskolds kortiak étkeztetését /reggeli, ebéd, vacsora/ a Hungast Kft. altal mikodtetett
konyha biztositja.

c. A tanuldk részére a befizetett étkezési dij ellenében a munkanapokon megrendelés szerint
egy- két- vagy haromszori étkezést biztosit, a téli, tavaszi €s nyari sziinet kivételével.
Munkanapokon — kivételes esetektdl eltekintve — koteles meleg vacsorat szolgaltatni.
Munkasziineti napokon és tanitasi sziinet idején nincs étkeztetés.
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I1I. A KOLLEGIUM VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA, ELLENORZES,
KAPCSOLATTARTAS

1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A kollégium vezetdje

A kollégium élén az igazgato all.
Munkdjaban dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevé jogkorrel részt vesznek: az
igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezet6k (Kollégiumi Tanacs).

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezet6i beosztas ellatasdval megbizott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az éllami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott koznevelési intézmeény vezetdjét az
oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre.

,Ktv. 69. § (1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes muiikodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhato gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabdalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelltestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egytittm(ikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel§ és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelGtestiilet és a sziil6k
kozossége a vezetéi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
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alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

az igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is

tigyelembe veszi.”

Munkakori leirdsa részletesen tartalmazza ellatandé feladatait és hataskorét.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabdlyok altal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

igazgatShelyettes szdmara a pedagégusok és tanuldék KIR rendszerben és a KRETA
taniigyigazgatasi rendszerben nyilvantartand¢ adatainak rogzitését és kezelését

a pedagogus teljesitményértékelés soran az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott
pedagogus munkdjara ralatassal bird helyettesét és a tagintézmény-vezetdket

a tagintézmény-vezetk szamara a pedagogusok napi és heti munkarendje
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, a szakkorok meghirdetésének jogat

a kollégiumi titkar szdmadra a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak adminisztralasat

Az igazgatohelyettes

Az igazgatd legkozvetlenebb munkatdrsa, bels6 munkamegosztds alapjan az igazgatd
iranyitasaval végzi munkajat:

a szakmai, modszertani munka 0sszehangolasat

az intézményi adminisztraciés munka irdnyitasat

beszdmolok, statisztikak, jelentések, nyilvantartasok elkészitését

KIR adatszolgaltatas felel6se

KRETA adminisztraciés rendszer felelése

KIR-STAT adatszolgaltatas feleldse

a tagintézmények kozotti informacios rendszer miikodésének koordinalasat

az Arany Janos Tehetséggondozd Program programgazdajaként irdnyitja, tervezi és
szervezi a tanuldk kotelezd programjainak megvaldsitasat

a TAMOP - 3.1.7 referencia-intézmények orszdgos haldzatanak kialakitisa és
felkészitése palyazat megvalositasanak projektmenedzsere

a referencia-intézményi szolgaltatdsok szakmai vezetdje

az intézményi mindségfejlesztési munka irdnyitdja

belsé ellendrzési csoport (BECS) vezetdje

Munkakori leirdsa részletesen tartalmazza ellatando feladatait és hataskorét.

A tagintézmény-vezetd

Irdnyitja az intézményben dolgozdk munkajat, de munkaltatdi jogokkal nem rendelkezik.

ezért nem tagintézmény-igazgatd az elnevezése.

Gondoskodik

- a pedagogusokat és a kollégistakat érinté hatarozatok, intézkedések kell6 id6ben
és modon torténd kihirdetésérdl,
- akollégiumi balesetek hatékony megel6zésérdl.
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Ellendrzi, hogy a csoportvezeté nevel6tandr minden helyzetben betartatja-e a vonatkozo
szabalyokat.

A megtortént balesetekkel kapcsolatban teljesiti bejelentési kotelezettségét, és az elkészitett
jegyzOkonyvet megkiildi a kollégium igazgatojanak, aki tovabbitja azt a fenntartd
onkormanyzat jegyzdjének.

Munkakdri leirdsa részletesen tartalmazza elldtando feladatait és hataskorét.

2. A nevelétestiilet jogkorei

A 2011. évi CXC. torvény alapjan
,70. § (1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozo szerve. Az éllami intézményfenntarté kozpont &ltal fenntartott koznevelési
intézményben az 0ndllo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy
nevel6testiilete van.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelotestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

i) a tanulok fegyelmi {igyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.

(3) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel&testiilet
véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott iigyekben.”

A neveldtestiilet tagja az intézmény tagkollégiumainak valamennyi pedagogusa.
A tagkollégiumok  nevelGtestillete  munkaterv  szerint nevelési  értekezletet,
munkaértekezletet tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 0sszehivni az igazgatd, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-vezetd, illetve a nevelGtestiilet egyharmadanak javaslatéra.

A nevelGtestiilet tagjainak személyes tligyeire vonatkozd, a pedagogusok és tanulok
magatartasat, munkajat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok; azt

a neveldtestiilet minden tagja koteles megdrizni.

A nevelStanarok ellatandd feladatait és hataskorét munkakori leirdsuk részletesen
tartalmazza.

Megbizas alapjdn ellatandd feladatok: (2-5. pontban tagkollégiumonként értendd)

13



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Igazgatohelyettes

Tagintézmény-vezetd

Csoportvezetd nevelStanar

Didkonkormanyzat miikodésének tanari segitése

Arany Janos Tehetséggondoz6 Program mitkodtetésében kozremiikodd
dolgozok

AN e

A pedagdgusok nevelé munkdjaval dsszefliggd teendSkkel valé megbizas elvei

—_

A megbizds az intézményre kotelezéen harulod feladatok koziil egyes teenddkre

vonatkozik, amelyeket a szakértelem és az aranyos terhelés elve alapjan végeznek a

pedagogusok.

2. Az egyes pedagogusokat az igazgatd bizza meg, a megbizadst a munkaterv és a
munkakori leiras tartalmazza

3. A megbizott pedagogusok munkaterv alapjan dolgoznak, tevékenységiikrdl félévenként
beszamolnak.

4. Id6szakos megbizasra a kollégium sziikségletei szerint kertil sor.

5. A munkavégzés elismerése kotelezd oraszam beszdmitassal, tuloradijjal, tdrsadalmi és

kiemelked6 tevékenység esetén jutalommal torténik.

3. A helyettesités rendje

Vezetdi munkakorok esetében a feladatot ellatdé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonytu
dolgozé munkakori leirdsdban kell rogziteni a helyettesitést ellatd személy nevét és a
helyettesitett feladatkort.

a. azigazgatd, valamint az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes felel6sséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd két vagy ennél tobb hetet meghaladd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorokként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgato és az igazgatohelyettes tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott
megbizast — az igazgatot az altala kijelolt tagintézmény-vezetd helyettesiti.

A tagintézmény-vezetdt tavolléte esetén a napszak szerint bent tartézkodo tigyeletes tanar
helyettesiti.

b. a csoportvezet6 nevelGtanarok tavolléte esetén

A csoportvezetd nevelStandr helyettesitését csak pedagogus diplomaval rendelkezd
foglalkoztatott lathatja el.

Ha a helyettesités nem oldhat6 meg, csoportosszevonast kell alkalmazni a tavollét idejére.
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4. A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének szempontjai, elvei, rendje

Ellendrzést csak a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint lehet elvégezni. Az
ellendrzést titemezetten és alkalomszertien lehet végezni.

A gazdalkodassal, iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos ellendrzésekrdl minden
esetben, a pedagogiai-szakmai ellendrzésekrdl az ellendrzést végzd mérlegelése alapjan kell
irdsos feljegyzést késziteni.

Az ellen6rzés a teljes pedagogiai munkara kiterjed, igy az irdsban rogzitett egyéni programra
is

Az ellenérzés megallapitasait ismertetni kell az ellendrzott személlyel. A pedagogiai-
szakmai ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait tantestiileti értekezleten ismertetni kell.

Az egyéni programok végrehajtasanak értékelését tanévenként legaldbb egy alkalommal a
tagkollégiumok tantestiileti értekezletein a tagintézmény-vezetd vagy az altala megbizott
pedagogus végzi, amelyet megel6z a pedagogiai munkat végzok onértékelése.

A tagintézmény-vezetd ,jelzett probléma” esetén alkalmi ellenérzést rendelhet el,
egyidejlleg kijeloli az ellenérzésben részt vevé személyeket, akik az ellendrzésrdl az
igazgatonak szamolnak be.

Az intézményen beliili pedagdgiai munka ellendrzésére 6t szinten kertilhet sor:
1. szint Igazgato

Félévente szdbeli (irasbeli) beszdmolot kér a tagintézmény-vezetoktdl a kollégiumi csoportok
munkatervének megval0sitasarol, az adott kollégium munkatervének megvaldsuldsarol.

Rendszeresen tdjékozodik a tagkollégiumokban folyé szakmai munka menetérdl, a
gazdalkodassal kapcsolatos igényeikrdl, sziikségletekrol.

2. szint Igazgatohelyettes

A pedagodgiai munka dokumentdcidjanak (pedagodgiai program, SZMSZ, hazirend, IMIP,
éves munkatervek, éves foglalkozasi tervek, statisztikdk, {igyeleti napldk, hazirend,
beiratkozas, tovabbképzéseken valo részvétel) ellendrzése oktdbertdl.

Kotelez6 foglalkozasok, rendezvények, tinnepségek latogatdsa, palydzatokon valo részvétel,
elszamolasok ellendrzése.

3. szint Tagintézmény-vezetd

Havonkénti rendszerességgel csoportfoglalkozdsok latogatdsa, melynek tapasztalatairol
beszamol a nevelGtestiiletnek.

Havonta megbeszélés tart az egyes csoportvezetSkkel, ahol tdjékozdédik a tanuldk
tanulmanyi helyzetérd], illetve a veliik kapcsolatban felmeriilt problémakrol.
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Félévente beszamolot (szoban vagy irasban) kér a csoportok munkatervének
megvalositasarol, amelyet szoban kiértékel.

Tanév végén a tanuldcsoportokban elvégzett munkarol irdsos beszamolot kér a
csoportvezetd tandroktol. E beszdmolok alapjan elkésziti az irdsos értékelést, melyet tovabbit
az igazgatonak.

4. szint Csoportvezetd nevelGtanar
Ellendrzi:

- a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, tanorak latogatasat, korrepetalast
- a tanuldk hianyzasat,

- a tanuldk tanoran kiviili elfoglaltsagat, megjelenését

- a kollégiumi rendezvények, programok latogatasat, fegyelmét

- a csoport diakiigyeleti tevékenységét

- szabadidds programokon a részvételt és fegyelmet ellendrzi

5. szint Ejszakai iigyeletet ellato nevel

A 22 6ran tul engedélyezett tanulast, a haldszobdk, folyosok rendjét ellendrzi.

5. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, a beszamolas rendje

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

A nevelbtestiilet egyszer(i tobbséggel donti el, hogy az operativitast igényld {igyben
testiiletként jar el, vagy képviselSire ruhdzza at hataskorét. Az egyedi esetben atruhdzott
feladatok  végrehajtasarol az érintett személyek, kozosségek beszamolnak a
neveldtestiiletnek.

A Kaffka Margit Tagkollégium és a Kovacs Karoly Tagkollégium tagintézményi
nevelGtestiilete a nagy szamban el6forduld fegyelmi problémdkra vald tekintettel
meghatdrozott idére fegyelmi bizottsdgot hoz létre, és a bizottsagot dontés-el6készitési
jogkorrel ruhazza fel a fegyelmi eljarasok el6készitése, kivizsgaldsa és lefolytatasa esetére.

A Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium nevelbtestiilete ezen kiviil mdas esetekben
nem €l az atruhdzhato jogkor lehetdségével.

Az igazgato feladat és hataskorébdl - a helyettesités soran az at nem ruhdzhato feladat- és
hataskorok kivételével - minden egyéb feladat leadhato.
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6. Munkakori leiras-mintak
Igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

Foglalkoztatas tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése:  igazgatdhelyettes — megbizott magasabb vezetd
Kozvetlen felettese: igazgatd

A, F6bb tevékenységek és felelsségek osszefoglalasa

- azigazgato kozvetlen munkatérsa

- azigazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felel6sséggel és jogkorrel helyettesiti

- azigazgatd iranyitasaval tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a kollégium
pedagogiai, tantligy-igazgatasi munkajat

- elkésziti a kollégium éves munkatervét

- elkésziti az intézményi tanulmanyi statisztikait

- statisztikai adatszolgaltatast végez (KIR, KRETA, Tankeriilet)

- pedagogiai, tanulmanyi jellegi kimutatdsokat, 0sszesitéseket készit

- kezeli a KIR pedagdgus- és tanuld nyilvantartds rendszerét

- kezeli a KIR adatszolgaltatast timogaté moduljat (mindsités, pedagogiai-szakmai
ellendrzés, kérdoivek, ellendrzések)

- felelds a Kozszolgallas feliileten megjelend intézményi allaspalyazatok tartalmanak
feltoltésért

- munkaidd elszdmolds alapjan tulora kimutatdsokat készit

- ellendrzi az intézményi alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését: SZMSZ,
Pedagogiai Program, Kollégiumi Alapprogram, Kollégiumi Foglalkozasok
Keretterve, bels6 szabalyzatok

- elkésziti a kollégium éves tantargyfelosztasat, illetve az el6zetes tantargyfelosztast

- kezeli a KRETA — Adminisztraciés Rendszert

- elkésziti az intézmény pedagogiai tevékenységérdl szold éves beszamolot

- elkésziti a kollégium tovabbképzési programjat és beiskolazasi tervét

- felméréseket készittet a didkok korében

- bemutato foglalkozasokat szervez

- akollégium honlapon kotelezéen megjelenitendd intézményi dokumentumok a
weboldal kezel6jének rendelkezésére bocsatja

- egylittmtkodik a kollégium tanuloi érdekképviseleteivel

- palyazatfigyelést végez, koordindlja az intézmény palyazati tevékenységét

- kozremiikodik a palydzatok elkészitésében, beszamoldk készitésében

- tanuldcsoportot vezetését nem latja el, tematikus foglalkozasokat nem tart, kotelez6
orait szilenciumi feliigyeletet ellatasaval, egyéni torédéssel teljesiti

B, Kiilonleges felel6sségek
- tervezi a kollégistak elhelyezést, a tanuldcsoportok kialakitasat

- koordindlja a tanulok beiratkozasaval kapcsolatos feladatokat
- bels6 tovabbképzéseken el6adoként, vitainditoként kozremiikodik
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- azintegralt intézmény igazgatodjaval egyeztetve szervezi és koordindlja a dolgozdk
tovabbképzését, tovabbtanulasat

- elbkeésziti és tervezi az intézményi szintl pedagogiai-szakmai ellendrzéseket, ezeken
lehetdleg részt vesz

- az Arany Janos Tehetséggondoz¢ Program intézményi programgazdaja (kiilon
munkakori leirds alapjan végzi munkajat)

- az intézményi belsé ellendrzési csoport vezetdjeként koordinadlja, szervezi, tervezi az
intézményi onértékelési csoport tagjainak munkajat és az onértékelési, tanfeliigyeleti
feladatok teljestilését

- intézményi adatgyijtéként elvégzi az intézményben lebonyolitasra keriild
intézményi onértékelések adatgyijtdi feladatait, ezzel Osszefiiggésben kapcsolatot
tart a POK zalaegerszegi munkatarsaival

- az éves palyavalasztasi kiadvany intézményi megjelenésének feleldse és koordinatora

- elvégzi a tanuldbalesetek jelentési kotelezettségével kapcsolatos teendSket

- kezeli a pedagogusigazolvanyok kiadasat végz6 webes feliiletet

- dolgozdi és tanuldi fegyelmi tigyekben eljar, az utobbiak esetében a tagintézmény-
vezetOkkel kozosen dolgozik

- atanulokkal kapcsolatos informacidkat, bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag
sziikséges mértékben tarja a Kollégiumi Tandcs tagjai, illetve a nevelGtestiilet elé

- fenti feladatokon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza

C, Ellendrzés foka

- ellendrzi a kollégista tanulok foglalkozasokra torténd beosztasat

- ellendrzi a nevelStanarok munkaidd és csoportbeosztasat

- ellendrzi a nevelStanarok munkavégzését

- ellendrzi a tagintézményi éves munkaterveket, reszortmunkaterveket

- ellendrzi az éves csoportfoglalkozasi terveket és ezzel 6sszhangban a havonta
megvalosuld foglalkozasokat

- ellendrzi a csoportvezetdk altal elkészitett tematikus terveket, foglalkozasterveket és
csoportprofilokat

- ellendrzi a torzskonyvek, tigyeleti naplok, csoportnapldk, foglalkozasi naplok
vezetését

- ellendrzi a kotelezd foglalkozasok jelenléti ivét

- félévkor, tanév végén értékeli a kollégiumi tanulmanyi munkat

- ellendrzi a munkavédelmi, tlizvédelmi rendelkezések megtartasa feltételeinek
meglétét

- ellendrzéseit az SZMSZ, az intézményi munkaterv és a belsd ellendrzési terv,
valamint az igazgato utasitasai alapjan végzi

D, Kapcsolatok

- részt vesz az intézményi tandcs iilésein, nevelbtestiileti forumokon, értekezleteken

- napi munkakapcsolatban all a Kollégiumi Tandcs tagjaival és a fenntarto
munkatdrsaival

- rendszeres és egyeztetd munkakapcsolatot tart a kollégium pedagdgusaival és
pedagdgiai munkat segité dolgozoival
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Tagintézmény-vezet6 munkakori leiras-mintaja
Foglalkoztatas tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tagintézmény-vezetd — megbizott magasabb vezetd

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

A, F6bb tevékenységek és felelsségek dsszefoglalasa

a tagintézmény szakszert és torvényes miikodtetése

a tagintézmény pedagogiai munkdjanak szervezése

a tagintézmény rendezvényeinek szervezése, lebonyolitasa

a helyi tanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében prevencios tevékenységet
végez

nevelStandrok utjan gondoskodik a kapcsolodo iskolak és sziilék folyamatos szobeli
és irasbeli tdjékoztatdsardl

javaslattevd jogkorrel bir a nevelStandrok erkolcsi és anyagi elismerésére

elkésziti a havi tulora-kimutatasokat

megtervezi a tagkollégiumi korrepetalasokat, felzarkdztato és egyetemi el6készitd
foglalkozasokat

részt vesz az éves tanuldi foglalkozasi terv elkészitésében és a pedagogiai program
aktualizalasaban

a tanév elején — szeptember 30-ig — felméreti a kotelezd és szabadon valasztott
foglalkozasra torténd jelentkezéseket

elkésziti az dra- és terembeosztasokat

szervezi a tanulok ideiglenes lakcimbejelentését

felelésséggel intézi a nevel6tandrok munkaidd beosztasat a kollégium igazgatojanak
utasitasa alapjan

a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz az igazgatonak
megtartja a félévzaro értekezleteket, elkésziti az év végi értékelést

részt vesz a palyazatok elkészitésében

belsd tovabbképzéseinken eléadoként, vitainditoként kdzremiikodik

rendszeres és egyeztetd munkakapcsolatot tart a Kollégiumi Tandcs tagjaival

B, Kiilonleges felelssége:

irdnyitja a tagintézményben dolgozdk munkdjat, de munkaltatdi jogokkal nem
rendelkezik

kozremiikodik a dolgozok mindsitésének elkészitésében

elkésziti a tagkollégium mtikodési és munkarendjét, és felel ennek betartasaért
iigykezelési szabalyzat szerint végzi az ligyviteli munkat

tervezi, szervezi a tagintézményben a kollégiumi napok programjat

részt vesz mindazon férumon, ahol donteni kell a tagkollégiumot érintd lényeges
kérdésekben

az intézmény igazgatojaval egyeztetve lehetdvé teszi a dolgozok tovabbképzését,
tovabbtanulasat

segiti a didkonkormanyzat tevékenységét
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- latogatja a csoportfoglalkozasokat, ezeket szakmailag elemzi, értékeli, tapasztalatairol

feljegyzést készit

- részt vesz az intézményi onértékelési feladatok végrehajtasaban
- atagkollégium minden fontos torténésérdl, eseményérdl tajékoztatja az intézmény

vezetGjét vagy helyettesét

- aszemélyiségijogokat érintd (tandri, sziil6i, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett

informdaciokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el

- fenti feladatokon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd

megbizza

C, Ellendrzés foka

- ellendrzi a dolgozdk munka- és foglalkozasi rendjét, a tandri munkavégzés

adminisztracidjat

- cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan
- az SZMSZ alapjan szervezi a tagkollégium szakmai ellendrzését

- ellendrzi, értékeli a kornyezeti kulturat, az éptilet rendjét, tisztasagat

- amunka-, baleset-, és tlizvédelmi szabdlyzat betartdsaért felel

D, Kapcsolatok

- részt vesz a Kollégiumi Tandcs {ilésein, nevelGtestiileti forumokon, értekezleteken
- az intézmény kiils6 kapcsolattartasat tekintve szem el6tt tartja, hogy kollégiumot a

kiils6 kapcsolatok sordn az igazgato képviseli, kivétel ez aldl, ha a képviseleti jogkort
az igazgatohelyettesre, tagintézmény-vezetdre ruhazza at

Csoportvezet6 nevel6tanar munkakori leiras-mintaja

Foglalkoztatas tipusa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakdr megnevezése: kollégiumi nevelStanar
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezet6

A.

Fobb felelGsségek és tevékenységek

munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, a szervezeti és miikodési szabalyzatban és a hazirendben meghatarozottak,
valamint az intézményi dokumentumok betartasaval végzi

munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
személyes felel0sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

bizalmasan kezeli a kollégakkal és a kollégiumi tanuldkkal kapcsolatos informacidkat,
az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas)

maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait

ellatja tanuldcsoportjanak vezetését

nevelési programja megvaldsitasaval biztositja a csoportkozosség fejlodését; egyénre
szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- és személyiségfejlesztést valosit
meg; kozremiikodik a kollégiumi kozosségek kialakitasdban, tovabbfejlesztésében
pedagogiailag felkésziilten, felelésséggel és Onallosaggal, céltudatosan valasztja ki
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modszereit
felelds tanulocsoportja
- tanulmanyi munkajaért
- mlvel6déséért
- erkolcsi fejlédéséért
- kulturalt és egészséges életmddjaért
gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrdl (korrepetalds, konzultacio,
el6készit6 foglalkozas)
gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara
segiti a csoportkdzosség kialakulasat
segiti az altala irdnyitott csoport dnkormdnyzati tevékenységét, tervezs-, szervezo-,
iranyito-, ellen6rzd munkajat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat
céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére
nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulokrol
tigyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulokat,
probal segitséget nyujt szdmukra
segiti palyavalasztasukat
szaktargyaibdl korrepetal
munkajaval kapcsolatos adminisztracidjat elvégzi (torzskonyv kitoltése, tigyeleti naplo,
csoportnapld, KRETA E-naplo vezetése, statisztikdk, irdsos beszamolok, sziilék
értesitése)
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adataiban torténd valtozasokat az
altala vezetett naplokban
Oszinte, nyilt tandr - didk kapcsolatot alakit ki, torekszik annak megerdsitésére, és arra,
hogy igényeljék tanacsait, segitségét
minden tanév els6 napjaiban ismerteti tanuldival a kollégiumi hazirendet
a tanév els6 hetében csoportja szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szOlo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal
alkalmanként ellatja a kollégium szamitogéptermének feliigyeletét
a tagintézmény-vezetd megbizdsabol bekapcsolddik a személyiségfejlesztd programok,
tréningek tematikajanak kidolgozasaba, lebonyolitasaba és értékelésébe
a tagintézmény-vezet6 megbizdsabdl modszertani szakmai bemutatot tervez és tart
elvégzi a csoportvezetd nevelGtanar egyéb adminisztracids feladatait
elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel a tagintézmény vezetdje megbizza
a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetének

Kiilonleges megbizatasa, felel6ssége

éves munkaterv alapjan tervezi és szervezi a kollégiumi Tarsas-jaték szakkor
tevékenységét

koordinalja a DOK munkajat, valamint a félévente megrendezésre keriilé intézményi
kildottgytlést

részt vesz az intézményi onértékelési feladatok végrehajtadsaban

Tervezés

a rendelkezésre all6 dokumentumok, tdjékoztatok alapjan felkésziil a tanév tervszeri
neveldmunkdjara
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elkésziti csoportjanak éves munkatervét

tanuloit rendszeresen tdjékoztatja a kollégium el6tt alld feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremtikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

részt vesz a csoportjat érintd kollégiumi rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken

csoportjat felkésziti a kollégiumi szint(i programokon val6 eredményes részvételre
elkésziti az éves csoportfoglalkozasi tervet (iitemterv), a havi iitemtervet és a
csoportfoglalkozasok tematikus terveit

csoportfoglalkozasait a keretprogramtervben eldirt éraszamban €s témakorben megtartja
a tanév soran megvalosulo foglalkozaslatogatasokat kovetd szakmai megbeszélésen részt
vesz

. Ellendrzés foka

rendszeresen ellendrzi és értékeli csoportja tanuldinak tanulmanyi, magatartasi és
kozosségi tevékenységét, eredményét, melyekrdl a tervezett idSpontokban nevelGtestiileti,
illetve munkaértekezleten beszamol

a tanulodk iskolai teljesitményérdl, veliik kapcsolatos problémakrdl, a tanuldk iskolai és
kollégiumi fegyelmi helyzetérdl, hidnyzasairol naprakészen tajékozddik, indokolt esetben
az érintett tanulo sziileit irdsban vagy telefonon, esetleg személyes beszélgetés soran
tajékoztatja

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket a napléban
javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, a tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
nevelGtanari dicséret)

fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet

napi rendszerességgel ellendrzi a tanuldk altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat
naponta ellendrzi a hazirend betartdsat, betartatdsat, a kimendk, hazautazasok rendjét

a munkdja sordn, illetve a csoportjdba tartozdé tanuldkkal kapcsolatban kozvetleniil
felmertil6 fontosabb eseményekrdl, torténésekrol tajékoztatja a tagintézmény vezetdjét

Kapcsolatok

csoportvezetd tandrként a nevelOtestiilet tagja, gyakorolja tandri jogait, teljesiti
kotelességeit

részt vesz a nevelQtestiileti értekezleteken, forumokon, tovabbképzéseken

folyamatosan tdjékozodik a tanuldk korrepetalason vald megjelenésérdl a testiilet szakos
tandraitol

folyamatos munkakapcsolatban 4ll az érintett iskolak szaktandraival, didkjai
osztalyfénokeivel a tanulok elémenetelét illetéen

a csoportjaban 1év6 tanulok sziileit levélben, telefonon, illetve személyesen tdjékoztatja a
gyermekiiket érint6 lényeges kérdésekrdl

évente sziildi értekezletet, igény szerint fogadddrat tart

torekszik a csaldd és a kollégium neveldmunkdjanak 0sszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel

a hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval

kapcsolatot tart a kollégiumi didkonkormanyzatot segitd felelésével
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E. Munkakériilmények

munkajat a tagintézmény vezetdje altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi
a kollégium tandri szobdjaban irdasztala, polca van
a helyiségben lehetsége van:

- korrepetalasra

- egyéni foglalkozasok, beszélgetések megtartasara

- sziil6k, osztalyfonokok fogadasara
hasznalhatja a kollégium konyvtarat, szamitastechnika termét (nyitva tartasuk szerint),
kondicional6 termét, teakonyhajat
szaktanari, csoportvezetd tanari munkdjahoz fénymasolasi, nyomtatasi lehetség
biztositott

Ejszakai iigyeletet ellato pedagogus feladatai

- Az éjszaka pedagogiai felligyeletet ellato tanar féréhelyet kap a kollégiumban.

- Pedagdgiailag felkésziilten, felel6sséggel és onallosaggal, céltudatosan valasztja ki
modszereit.

- Munk3djaval kapcsolatos adminisztraciojat elvégzi (naplobejegyzés, sziilok értesitése,
munkahelyi felettese értesitése).

- Munkavégzése soran biztositja a kollégiumi tanulok nyugodt pihenését.

- Munkavégzésében alapveté szempont a kollégium hazi- és napirendjének betartasa,
betartatdsa.

- Este 21.50-t6l reggel 6 oraig koteles benn tartozkodni a kollégiumban.

- Ha beteg, vagy csaladi, esetleg hivatalos tigyek miatt tavol van, koteles bejelenteni a
tagintézmény-vezeténél, hogy gondoskodhasson a helyettesitésérdl.

- 22.00 —23.00. Kozott végigjarja az épiiletet, ellendrzi, befejezték-e a tanuldst, bezartak-
e a koz0s helyiségeket.

- Ugyel az engedéllyel fennmaraddk kulturdlt, masokat nem zavaré magatartasanak
fenntartasara.

- Figyelmezteti a tanuldkat, hogy a ne zavarjdk egymdst a tanuldsban, a
hangoskoddkat rendre utasitja, torekszik a konfliktushelyzetek megakadalyozasara.

- Napi rendszerességgel ellenérzi a tanulok altal haszndlt helyiségek rendjét,
tisztasagat, bezarasat, az elektromos késziilékek kikapcsoldsat, minden olyan
koriilmény kiiktatdsat, ami baleset forrasava valhat.

- A munkdja sordn a tanuldkkal kapcsolatban kozvetleniil felmeriilé fontosabb
eseményekrdl, torténésekrdl tdjékoztatja a tagintézmény-vezet6t, illetve az intézmény
igazgatojat.

- Ha valamelyik tanuld rosszul lesz, gondoskodik az orvosi ellatasrél (ment6t,
tigyeletes orvost hiv a beteghez) haladéktalanul értesiti a tanul¢ sziileit telefonon.

- Ha tugy itéli meg, hogy sziikség van a tanuld kiséretére, akkor lehetdség szerint
elkiséri (elkisérteti) az orvoshoz.

- Veszély esetén azonnal intézkedik a tanuldk biztonsagaval, mentésével kapcsolatban.

- Thz esetén azonnal értesiti a tlizoltdkat, a mentdket, a tagintézmény-vezetdt, az
igazgatot.
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Az esetleges baleset soran bekdvetkezett kisebb sériilést ellatja, gondoskodik a sértilt
tovabbi ellatasarol (orvoshoz, korhdzba kiildi a tanuldt masnap).

Baleset esetén kozli a munkahelyi felettesével a baleset tényét, koriilményeit.

Az éjszaka folyaman torténtekrdl bejegyzést ir az tigyeleti naploba, illetve rendkiviili
esemény bekovetkeztekor tajékoztatja az ébresztd tigyeletes nevel6t, tagintézmény-
vezetdt.

Ha sulyos fegyelemsértést észlelt, jelzi azt a tagintézmény-vezetdnek, illetve az
igazgatonak.

Ha a tanulok gondjukkal megkeresik az éjszaka pedagdgiai feltigyeletet ellatd tanart,
halaszthatatlan probléma esetén azonnal intézkedik; ha az eset megoldasa
meghaladja hatdskorét, azt masnap jelzi az tligyeletes nevel6nek, a tagintézmény-
vezetének.

Az éjszakai portas altal jelzett probléma esetén intézkedik.

Az éjszakai portds igazolt tavolléte esetén, gondoskodik arrol, hogy a gyakorlatukat
teljesitd, kiranduldson résztvev6 tanulok - indokolt esetben és elGre jelzett
idépontban - el tudjak hagyni az épiiletet.

Az éjszaka pedagdgiai feliigyeletet ellatdé pedagdgusnak joga van a tanulok
lak6szobaiba bemenni, azt ellenérizni.

A felsoroltakon kiviil elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel a tagintézmény-vezetd,

a kollégium igazgatdja megbizza.

Kollégiumi titkar munkakori leiras-mintaja

Foglalkoztatas tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakdr megnevezése: kollégiumi titkar
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja (tagintézmény-vezetdje)

Munkaideje: heti 40 6ra

hétfé - csiitortok 7.45 — 16.15 oraig (ebédidé 20 perc)
péntek 8.00 - 14.00 (ebédidé 20 perc)

Fébb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

ellatja a Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium és a Teleki Blanka Kollégium

gépelési feladatait

vezeti az iktatokonyvet, e-postakonyvet, kézbesitékonyvet, gondoskodik a be- és

kimend iratok megfeleld irattardzasarol

figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdrid6 betartasat
gondoskodik arrol, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek

kisebb levelezéseket 6nalldan bonyolit, mellékleteket ir és postaz

intézi az elszamolhato elSleg felvételét és az ezzel kapcsolatos elszamolast

vezeti a bélyegz nyilvantartast

vezeti a Teleki Blanka kollégium tanuldi karokozasok nyilvantartasat és tovabbitja a
Tankertilet felé a kartéritésekkel kapcsolatos jegyzékonyveket

vezeti a kollégium dolgozdinak szabadsag és tulora kimutatasat, ez utobbirol adatot
szolgaltat minden honap 5-ig (E-tanker vezetése)
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gondoskodik a dolgozok bér- és adoigazoldsainak nyilvantartasardl, az ehhez
kapcsolddé nyilatkozatok kikiildésérdl

feladata a tervezett beszerzésekhez, az igényelt szolgaltatdsokhoz a megrendelések
el6készitése

beszerzi az irodaszereket

vezeti a kikiildetések nyilvantartasat, a sajat személygépkocsi hivatali hasznédlatanak
elszamolasat

a foglalkozdas-egészségiigyi nyilvantartast vezeti, gondoskodik a dolgozok egészségiigyi
vizsgalatanak iddpont egyeztetésérdl

feladata a kézbesit6i munka ellatasa (posta, Tankeriilet, MAK)

statisztikai jelentéseket készit

AJTP szamla- és kotelezettség-vallalas nyilvantartasat vezeti

feladata az AJTP bérnyilvantartas vezetése

jegyzOkonyvet, emlékeztetSt vezet minden olyan esetben, amikor erre az igazgatétdl, az
igazgatd-helyettestdl és a tagintézmény-vezet6tdl az erre utasitast kap

Felel6s a Teleki Blanka Kollégiumban:

az észlelt karokat azonnal vagy az észlelést kovetd els6 munkanapon jelenti a
tagintézmény-vezetonek

munkajat az igazgato, az igazgatd-helyettes és a tagintézmény-vezet? irdnyitasaval végzi
fentieken tul koteles mindazokat a feladatokat ellatni, amelyekkel az igazgatd, az
igazgato-helyettes és a tagintézmény-vezeté megbizza

Portas munkakdri leiras-mintaja

Foglalkoztatas tipusa: munkaviszony
Munkaideje: heti 40 6ra (ebédid6 20 perc)

06-14; 14-22 munkaidejérdl nyilvantartasat vezet

Az arra kijelolt fiizetekben és kimutatdsokban vezeti a tanuldk érkezését és eltdvozasat a
mindenkor érvényben 1évd napirendnek megfeleléen. A fegyelem betartdsat szem el6tt
tartva minden olyan esetrdl tajékoztatja az ligyeletes nevelStanart (sziikség esetén az
tagintézmény vezet6t), amely megsérti a kollégium rendjét és fegyelmét.

Didkot érvényes kimend, illetve tandri engedély nélkiil nem engedhet ki.

A kollégiumba érkezd sziilok, vendégek, idegenek tajékoztatdsat, utbaigazitdsat,
adminisztraldsat ellatja.

Latogatdkat az épiiletbe beengedni csak a hdazirendben megengedett napi egyszeri
id6tartamra lehet, kizardlag a porta elSterébe.

Tiiz észlelése esetén azonnal értesiti a tiizoltésagot. Tovabbiakban a TUZRIADO TERV-
nek megfelelGen jar el.

Feladata a kollégium teriiletéhez tartozd udvari részen a vagyonvédelem feliigyelete és
az intézmény / leanykollégium / fiikkollégium/ jellegébdl adodo rendfenntartas ellatasa.
Abban az esetben, ha idegenek, randalirozé csoportok botranyos viselkedésiikkel
zavarjdk a kollégium nyugalmat, felszélita Oket a tdvozasra, illetve értesiti a
renddrséget.
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Ezekrdl az eseményekrdl koteles széban is beszamolni a tagintézmény vezetdnek,
igazgatonak.

Napi rendszerességgel elvégzi a porta, €s a tagintézmény vezetd altal kijelolt helyiségek
takaritasat.

A szolgalati helyét a lehetd legrovidebb iddre hagyja el, csak indokolt esetben.
Gondoskodik a helyettesitésrol!

Eszkozok, kerékparok kolcsonzését regisztralja.

Elgjegyzést vezet a konditerem, teakonyha hasznalatarol.

Eleget tesz a kapuzdrasi/kapunyitasi, valamint az ,A” és ,B” épiilet el6tti udvarrész
takaritasi, ho eltakaritas, csiszas mentesitési kotelezettségének.

Napi szinten eleget tesz a riasztasi rendszer élesitésének és a kikapcsoldsanak. (,A”
éptilet).

Villanykapcsolas (a takarékossagi intézkedési tervnek megfelelGen).

Munkaideje alatt TV-t nem nézhet!

Iskolai sziinet idején besegit a takaritasi munkalatokba, megbizas alapjan

Turisztikai csoportok érkezésekor- megbizas alapjan — feladatot végez.

Munk3djat mindig a legjobb tudasa szerint lelkiismeretesen végzi.

A tanulokkal és a tanuldk hozzatartozoival korrekt kapcsolatot tart, mely kapcsolat csak
hivatalos kozlésekre korlatozédhat. A  kollégium hdazirendjében megfogalmazott
magatartdsi és etikai kovetelményeket betartja.

Kulcsokrdl nyilvantartast vezet, és felel azok visszaszolgdltatasaért.

Munkdjat az intézmény vezetdje, helyettese és a tagintézmény-vezetd irdnyitasaval végzi.
Fentieken tul koteles mindazokat a feladatokat ellatni, amelyekkel a kollégium vezetdje,
helyettese vagy a tagintézmény - vetetdje megbizza.

A munkakori leirds betartdsat folyamatosan ellendrizziik.

Ejszakai portas munkakori leiras-mintaja

Foglalkoztatas tipusa: munkaviszony
Munkaideje: heti 40 6ra

22-06 munkaidejérdl nyilvantartasat vezet

Az arra kijelolt flizetekben és kimutatasokban vezeti a tanuldk érkezését és eltavozasat a
mindenkor érvényben 1év6é napirendnek megfeleléen. A fegyelem betartasat szem el6tt
tartva minden olyan esetrdl tajékoztatja az ligyeletes nevelGtanart (sziikség esetén az
tagintézmény vezet6t), amely megsérti a kollégium rendjét és fegyelmét.

Didkot érvényes kimeng, illetve tanari engedély nélkiil nem engedhet ki.

A kollégiumba érkezd sziildk, vendégek, idegenek tdjékoztatdsat, tutbaigazitasat,
adminisztralasat ellatja.

Ttz észlelése esetén azonnal értesiti a tlizoltésagot. Tovabbiakban a TUZRIADO TERV-
nek megfelelGen jar el.

Feladata a kollégium tertiletéhez tartozd udvari részen a vagyonvédelem feliigyelete és az
intézmény / lednykollégium / fitkollégium/ jellegébdl adddd rendfenntartas ellatasa.

Abban az esetben, ha idegenek, randalirozé csoportok botranyos viselkedéstiikkel zavarjak
a kollégium nyugalmat, felszolitja Oket a tavozasra, illetve értesiti a renddrséget.
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Ezekrél az eseményekrdl koteles szdéban is beszamolni a tagintézmény vezetdnek,

igazgatonak.
6. A szolgalati helyét a lehetd legrovidebb iddre hagyja el, csak indokolt esetben.
Gondoskodik a helyettesitésrol!
7. Eleget tesz a kapuzarasi/kapunyitasi, valamint az ,A” és ,B” épiilet el6tti udvarrész
takaritasi kotelezettségének.
8. Utasitas szerint 22 dra és 6 ora kozott a tanuldkat ki és beengedi az ,A” és ,,B” épiiletbdl

egyarant.
9. Ejszaka bejarja az épiiletet és kornyékét, az esetleges hibakat észleli és jelzi az éjszakai

tigyeletes tanarnak.

10. Villanykapcsolas (a takarékossagi intézkedési tervnek megfeleléen).

11. Turisztikai csoportok érkezésekor- megbizas alapjan — feladatot végez.

12. Iskolai sziinet idején takaritdsi munkat végez megbizas alapjan.

13. Munk4djat mindig a legjobb tudasa szerint lelkiismeretesen végzi.

14. A tanuldkkal és a tanulok hozzatartozoival korrekt és tavolsagtartd kapcsolatot tart,
mely kapcsolat csak hivatalos kozlésekre korlatozodhat. A kollégium hazirendjében
megfogalmazott magatartasi és etikai kovetelményeket betartja.

15. Kulcsokrdl nyilvantartast vezet, és felel azok visszaszolgaltatasaért.

Munkdjat az intézmény vezetdje, helyettese és a tagintézmény-vezetd iranyitasaval végzi.
Fentieken tul koteles mindazokat a feladatokat ellatni, amelyekkel a kollégium vezetdje,

helyettese vagy a tagintézmény - vetetSje megbizza.

A munkakori leiras betartasat folyamatosan ellendrizziik.

Takarité munkakori leiras-mintaja

Foglalkoztatas tipusa: munkaviszony
Munkaideje: heti 40 6ra (ebédid6 20 perc)

o=

O PN

12.

7:30-15:30 munkaidejérdl nyilvantartast vezet

Ko6z0s helyiségek (WC-k, mosdok, zuhanyzdk) naponkénti fertdtlenitése, tisztitasa.
Irodak, mtianyag padlos kozos helyiségek naponkénti felmosasa, szonyegek
porszivdzasa.

Klubok, folyosok naponkénti felmosdsa, porszivézasa.

Tantermek napi kétszeri takaritasa (reggel és délutan 14 ora utan)

Portorlés, portalanitas legalabb hetente egyszer.

Szemeteszsdkok tiritése naponta.

A tanuldszobak fertStlenitdszeres takaritasa heti egy alkalommal

Virdgok gondozasa, apolasa.

Nagytakaritasok elvégzése évente legalabb 3 alkalommal — ablaktisztitassal,
fliggdnymosas karpittisztitas.

. Feladatait részben 6ndallé6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatds alapjan végzi.
11.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat

A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
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21.
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Koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit

FelelGs a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek

Hit6k két hetenkénti leolvasztasa, fertotlenitése.

Ko6z0s helyiségek torolkozdinek, torolgetd ruhdinak mosasa, vasaldsa, heti
rendszerességgel.

Az észlelt hibat azonnal jelenti a tagintézmény vezetdnek, kollégiumi titkarnak, illetve
bejegyzi azt a karbantarto fiizetbe.

Szallovendégek esetén a tagintézmény vezetd utasitdsa szerint részt vesz a munkaban
Portasok hianyzasakor besegit a portai munkalatokba, megbizas alapjan. (A portai
szolgalat idejére sz6l6 munkakori leirast az 1. szamu melléklet tartalmazza.)

A munkdja kozben a kollégium vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani

A tanuldkkal korrekt kapcsolatot tart, mely kapcsolat hivatalos kozlésekre
korlatozodhat. A kollégium hazirendjében megfogalmazott magatartasi és etikai
kovetelményeket betartja.

Munk3djat az intézmény vezetdje, helyettese és a tagintézmény vezetd iranyitasaval végzi.
Fentieken tal koteles mindazokat a feladatokat elldtni, amelyekkel a kollégium vezetdje,
helyettese vagy a tagintézmény - vetetSje megbizza

A munkakéri leiras betartasat folyamatosan ellenérizziik.

Karbantarté munkakori leiras-mintaja

Foglalkoztatas tipusa: munkaviszony
Munkaideje: heti 40 6ra
Naponta: 8-16 oraig (ebédidd 20 perc) munkaidejérdl nyilvantartast vezet

1. Altaldnos karbantartasi munkak elvégzése a Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai
Kollégium épiileteiben, ami kiterjed az alabbiakra:

- szakmai végzettségének megfelel6 munkakat elvégzi

- vizesblokkok, csaptelepek, mosddk, zuhanyzok, WC-k, WC tartalyok
altalanos karbantartasa €s javitdsa, biztonsagi ellenérzése

- izzdk cseréje,

- Kerékparok ellendrzése, karbantartdsa, javitasa

- fltétestek javitdsa, amennyiben megfelel$ szerszam &ll rendelkezésére

- haztartasi gépek javitdsa, kondiciondloterem gépeinek karbantartdsa,
javitasa

- épiiletben 1év6 butorok és berendezési targyak javitasa

- anyagmozgatas sziikség szerint

- fGitési szezonban az intézmény elbirdsainak megfeleléen a kazanok
tizemeltetése

- atechnikai személyzet munkajahoz segitségnyujtas
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2. Napi rendszerességgel ellendrzi a hibajelent fiizeteket (tandri, takaritoi, , A, B”
éptilet tanuldi bejegyzések) és még aznap kijavitja a hibakat.

3. Karbantartdsi anyagsziikségletet koteles jelenteni a tagintézmény-vezetOnek,
kollégiumi titkarnak

4. Munkdjarol koteles munkanaplét vezetni és minden pénteken, a titkdrsagon
leadni, a karbantarto fiizetet a tagintézmény vezet6 ellendrzi

5. Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi azt a kollégiumi titkarnak intézkedés
céljabol.

6. A javitasi munkdk kozben a kollégium vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi
eldirasait maradéktalanul koteles betartani.

7. Szakszervizzel, kiils6 vallalkozéval végeztetett munkdlatoknal a munka
elvégzését igazolja és mindségi munkavégzést feliigyeli.

8. Ellatja a kollégium eldtti jardaszakasz, parkold takaritasat, a kollégium teriiletén
1év4 fiives rész rendben tartasat.

9. Téli idészakban 8% — 16% ordig felel a kollégium biztonsagos megkozelitésének
biztositasaért
(hoeltakaritds, csuszos feliiletek cstiszdsmentesitése 1épcsdk, jarda, parkold)
Hétvégéken beosztas szerint latja el a hoeltakaritasi feladatot.

10. A tanulokkal korrekt kapcsolatot tart, mely kapcsolat hivatalos kozlésekre
korlatozddhat. A kollégium hazirendjében megfogalmazott magatartasi és etikai
kovetelményeket betartja.

Munk3djat az intézmény vezetdje, helyettese és a tagintézmény-vezetd iranyitasaval végzi.
Fentieken tul koteles mindazokat a feladatokat ellatni, amelyekkel a kollégium vezetdje,
helyettese vagy a tagintézmény-vetetdje megbizza.

A munkakori leiras betartasat folyamatosan ellendrizziik.

7. Bels6 kapcsolattartas

A kollégiumi kozosségek, a didkképvisel6k valamint a kollégiumi vezetdék kozotti
kapcsolattartas formai és rendje.

A kapcsolattartas célja a kolcsonds tdjékoztatads, véleménycsere, a hidnyossagok feltarasa, az
eredményes munkat segitd javaslatok osszegytijtése és a konkrét feladatok megjeldlése.

A tagkollégiumokkal valé kapcsolattartas rendje
A tagkollégiumok szakmai 6nalldsaggal rendelkeznek, éliikon magasabb vezetd megbizast
dolgozo6 - tagintézmény-vezetd — 4ll. A tagintézmény-vezetdk azonos jogkorrel birnak, és

képviselik tagintézményiiket az integralt kollégiumban.

A tagintézményekre vonatkozo dontések meghozatala el6tt az igazgatd koteles kikérni a
tagintézmény-vezetOk és — sziikség esetén — a munkavallaloi érdekképviselet véleményét.

A tagintézmények kozotti kapcsolattartast a mellérendeltség jellemzi. A tagintézmények és

vezetéik egymas kozotti kapcsolatukat onalldan szervezik, de az igazgatdt el6zetesen
kotelesek tajékoztatni.
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A Kollégiumi Tanacs - melynek tagja az igazgatd, igazgatohelyettes és a tagintézmény-
vezetOk — rendszeres munkaértekezleteket tart, és részt vesz a kollégium egészét érintd
dontésekben. A tandcs tagjai napi munkakapcsolatban vannak egymassal, ami egyben a
vezetOk kozti kapcsolattartast is jelenti.

A tagkollégiumok nevelGtestiiletei egyiittesen alkotjdk a kollégium nevelGtestiiletét. A
tagkollégiumi nevelGtestiiletek sajat tagintézményeikben meghatarozzak, megalkotjak,
tervezik, szervezik — a Kollégiumi Tandcs allasfoglalasat figyelembe véve - a kotelezd és a
szabadid6 eltoltését szolgald foglalkozasok korét, hagyomanyapolasi tevékenységiiket,
valamint az 6nall6 szakmai mtkodéshez sziikséges tevékenységeket.

Az egyes tagintézményeken beliili intézményrészek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelGtestiilet a tanévi munkatervben {itemezett vagy soron kiviili értekezleten hoz
dontést, véleményez és tesz javaslatot.

Az értekezleten a didkonkormanyzat delegalt képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet.

A résztvevOk a hozott hatdrozatokrdl sajat kozosségiiket (tanuldcsoport, didkvezetd-testiilet)
tajékoztatjak.

A kollégiumi csoportkozosségek rendezvényeikre barmikor meghivhatjdk a kollégium,
illetve a tobbi tagkollégium mas kozosségeit, illetve azok képviseldit.

Kapcsolattartas a nevel6testiilettel

Egyéni és kozos nevelési megbeszélések: egyéni megbeszélésekre aktualitds szerint, kozos
megbeszélésekre hetente kertil sor.

Rendes nevelGtestiileti értekezletek: tanévnyitd, félévi, tanévzard, Oszi, tavaszi nevelési
értekezletet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet, amelyet az igazgatd és a nevelStestiilet
kezdeményezhet.

A csoportvezeté nevelStanarok, reszortfelelésok félévenként tajékoztatast adnak a végzett
munkardl.

A kollégiumban szakmai munkako6zosségek nem miikédnek.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az iskolakban az
intézményi tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
121.§-a pedig szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdsanak koriilményeit.
Kollégiumunkban a fenti rendelkezés miatt nem miikodik intézményi tanacs.
Intézményiink tipusabdl adddod sajatossaga miatt kollégiumi szék, sziil6i szervezet nem
miikodik a kollégiumban.
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Referencia team

A Vérosi Kozépiskolai Kollégium Teleki Blanka Székhelykollégiumaban a TAMOP-3.1.7-11/2
-2012-0242 Referenciaintézmények orszadgos halozatanak kialakitdsa és fejlesztése -
»Tehetséggondozds-  személyiségfejlesztés —  értékkozvetités a  Teleki Blanka
Székhelykollégium hatranyos helyzetG kollégistai korében” cimii projekt szakmai
megvalositasara referencia team jott létre, melynek f6 feladata a referencia intézményi
szerepkorre vald intézményi felkésziilés biztositasa. A Team szervezeti és miikodési
szabalyzata jelen SZMSZ mellékletét képezi.

Kapcsolattartas a Diakonkormanyzattal

Az igazgato (tagintézmény-vezetd) biztositja:
- a DOK miikodéséhez sziikséges feltételeket
- adidkdnkormanyzati jogositvanyok érvényesitését
- a tanuldkat érintd témdkat targyalé nevelStestiileti értekezleteken a DOK
képviseletét
- hogy a nevel6testiilet megismerje a DOK programjat

Rendszeresen egyiittmiikodik a DOK elndkével és segiti a DOK éves munkaprogramjanak
elkészitését, a kozgytilések el0készitését.

Kapcsolattartas a kollégiumi csoportokkal

A csoportvezetd nevelStanarokon és a csoportot képviseld tanuldkon keresztiil, valamint
alkalmi csoport és halokozosség latogatasok alkalmaval.

A tagkollégiumi nevelGtestiileti hatdrozatokrol a nevelStanarok tdjékoztatjdk a sajat
csoportjukat.

8. A kiils6 kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

A kollégiumot a kiilsé kapcsolatok sordn az igazgatd képviseli, kivétel ez aldl, ha a
képviseleti jogkort az igazgatohelyettesre, illetve tagintézmény-vezetdkre ruhdzhatja at.

Fenntarto

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdé Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
vezetdjével és képviseldivel. A kapcsolattartds elsédlegesen e-mai-en és telefonon keresztiil
valosul meg.

A tankeriileti igazgatd meghatarozott id6kozonként igazgatdi értekezleteket hiv 6ssze, ezek
online vagy személyes jelenlét formajaban valosulnak meg.

Hatosagok
- Zala Varmegyei Kormanyhivatal
- Zalaegerszegi Jarasi Hivatal
- Zala Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag
- Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont
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A kapcsolattartds moddja hivatalos levelezés, elektronikus informacioatadas, telefonos
kapcsolattartas.

Szolgaltatok
Hungast Zrt. (étkeztetés)

Partneriskolak

A kollégium a nevelés minden teriiletén — kiilondsen a kozosségi nevelésben — az iskola
legfObb segitdje. Alapvetd jelentdségli a kollégium és a vele kapcsolatos iskoldk folyamatos
egylttmuiikodése.

A kollégium igazgatdja kezdeményezi az iskoldk és a kollégium nevelési programjanak
egyeztetését.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet figyelemmel kiséri az iskoldk életét, segiti azok munkajat.

A neveldtestiilet tagjai az iskolakkal val6 kapcsolatot a munka — és litemtervben rogzitettek
alapjan tartjdk. Az esetlegesen felmeriild pedagdgiai gondok megoldasa érdekében a
csoportjukba tartozo didkok osztalyfénokeivel és szaktanaraival napi munkakapcsolatot
tartanak.

A Kkollégiumi neveldk a tanulok iigyeiben az iskoldk pedagodgusaival személyesen és/vagy
telefonon tartanak kapcsolatot, a sziikséges gyakorisaggal.

Kilonleges, illetve sziikséges esetekben az iskoldk vezetdit, tandrait, oktatdit az igazgato
személyes talalkozora meghivja a kollégiumba.

A nevelési és oktatdsi intézmények vezetdi segitsék el6 az intézmények didkonkormanyzati
egyittmiikodését.

AJTP

Az igazgatd az Arany Janos Tehetséggondozo Program keretében érintett tarsiskola
vezetdjével egyiitt torekszik arra, hogy megteremtse az egymast tajékoztaté féorumot, a
félévenkénti személyes kozos tandcskozas lehetdségét.

Tarskollégiumok
A Kkollégiumi szakmai szervezetekkel a valasztott tisztségviselokon keresztiil, illetve a
meghirdetett rendezvényeken valo részvétellel valosul meg a kapcsolattartas.

Rendszeres id6kozonként részt vesziink a Nemzeti Pedagogus Kar Kollégiumi Tagozatanak
rendezvényein, szakmai napjain. Részt vesziink a tagozat elndke altal a tagoknak kikiildott
szakmai anyagok véleményezésében (elektronikus formaban).

Az AJTP évnyito és tavaszi rendes konferencidin személyesen tartunk kapcsolatot a
programban egyiittm(ikodé o©nallo és iskoldhoz csatolt kollégiumok vezetdivel,
pedagdgusaival. Ezekkel az intézményekkel elektronikus formdban és alkalmanként
telefonon is tartjuk a kapcsolatot.

A mas telepiilésen mikodd kollégiumokkal az intézmény szakmai fejlddése, a tanulmanyi
kiranduldsok kezelhet6 mértéki koltségeinek behatdroldsa, valamint a személyes
kapcsolatok kialakitasa a cél.
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A kollégium igazgatdja, nevel6testiilete, didkonkormanyzata torekszik mas kollégiumokkal
vald kapcsolat kialakitasara.

Mas kollégiummal kozosen szervezett programokat titemterv szerint koriiltekintéen kell
lebonyolitani (KI MIT TUD, vetélkeddk, sportnap).

Szakmai szolgaltatok

Hosszu tavon a Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (POK) terveziink kapcsolatot,
melynek keretében toreksziink a kozOs programok megvalositasara, a POK altal
meghirdetett képzéseken valo részvételre. A kapcsolattartds mind igazgatoi, mind
szaktandcsaddi teriileten megvaldsul.

Az intézmény kapcsolatban 4ll még a
- gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
- Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal
- Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
- szocidlis gondozdval,
- szocialis segitokkel,
- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal, ezen beliil
- nevelési tandcsadd szolgalattal,
- Zalai Mentdlhigiénés Egyesiilettel,
- renddrkapitanysagok blinmegel6zési osztalyaival,
- aziskolai egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval,

A kapcsolattartasért felelés az igazgato, az igazgatohelyettes, illetve a pszicholdgus és a
tagintézmény-vezetOk. Az érintett szervezetekkel a sziikséges esetén, alkalmanként féleg e-
mail-ben és telefonon veszi fel a kapcsolatot az intézmény képviseldje.

Kulturalis és sportszervezetek
A kollégium figyelmet fordit a kiilonb6z6 miivel6dési intézményekkel

- Hevesi Sandor Szinhaz

- Ady Mozi

- GOcseji Mtizeum

- Mindszentyneum

- Falumtizeum

- Varosi Hangverseny- és Kiallitoterem

- Dedk Ferenc Megyei Konyvtar

- Jozsef Attila Varosi Konyvtar

- Zala Megyei Didksport Szovetség
valo kapcsolattartasra.
Ezt a kapcsolatot az intézmény igazgatdja, helyettese és tagintézmény-vezetdi ttjan alakitja
ki és végzi. A kapcsolattartds mddja e-mail-ben és telefonon torténik, és a diakok és tanarok a
szervezett programokon torténd személyes részvételével valosul meg.
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A kollégium és a Csaladsegit6 Szolgalat, valamint a Gyermekjoléti K6zpont kapcsolata

Az egyiittmiikodés céljai:

- a tanulok védelmének, egészséges testi, lelki fejlddésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése, a veszélyeztet6 okok feltardsa, megoldasa

- a veszélyeztetettséget észleld jelzOrendszer miikodtetése, a veszélyeztetd ok
pedagogiai eszkozokkel torténd megsziintetése

- ha a kollégium a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulok6zosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a
gyermekjoléti szolgalattol

- az intézmény megkeresésére a szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

A kollégium feladatai
- a gyermekjoléti szolgdlattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo
kapcsolattartas, egytittmiikodés
- a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése
- a hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyermekeket
nyilvantartasba vétele

A pedagogusok feladatai:

- kozremiikodés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban

- kozremiikodés a gyermekek fejlédését veszélyezteté koriilmények megel6zésében,
feltdrasaban és megsziintetésében

- a csalddban jelentkezé esetleges gondokra, problémdkra (anyagi helyzet romlasa,
csaladi élet megromldsa) torténd felfigyelés

- gyermekbantalmazds, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a
gyermekjoléti szolgalat értesitése

- egészségnevelési programok ajanlasa

- észlelt problémak jelzése a kollégium igazgatojanak

Kapcsolat a sziil6kkel

A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziil6kkel valo eredményes egytittmtikodésre.
Feladata a sziildk minél részletesebb tdjékoztatdsa gyermekiik kollégiumi életérdl,
munkajarol, tanulmanyairol.

A sziil6k személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziildi értekezletek, fogadddrak.

Az els6évesek sziileinek tanév kezdetén a tagintézmény-vezetd tart sziildi értekezletet,
valamennyi kollégistanak az iskolai sziil6i értekezletek napjan tartanak a csoportvezetdk
fogaddorat. Emellett munkaidejiikben személyesen, telefonon, e-mail-ben is elérheték a
szlil6k szdmara.

A nevelStanar a tanuldk kollégiumi munkdjardl, a tanulményi eredmények alakuldsarol a
sziiloket a tanév soran indokolt esetben koteles értesiteni. Az értesités levél, vagy telefon
utjan torténik, sziikség esetén a nevelStandr személyes talalkozot kér. Vonatkozik ez a tanulo
jutalmazasara, fegyelmi tigyeire is. Az E-KRETA rendszereben is tartjuk a kapcsolatot
tanuloink sziileivel.
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A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelt 4. § (5) értelmében, ha a kollégiumban nem miikodik
kollégiumi szék, az SZMSZ elfogadasakor a kollégiumi sziiléi szervezet, kozdsség
véleményét kell beszerezni.

A kollégistdkra vonatkoz6 intézményi dokumentumok munkaidében megtekintheték és
megtalalhatok a kollégium honlapjan is.

8. Kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézése — lasd Panaszkezelési szabalyzat
SZMSZ 2. sz. melléklet

IV. A KOLLEGIUM MUKODESI RENDJE

1. A kollégiumban a tanév a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény és a tanév
rendjérdl szolo - a koznevelésért felel6s miniszter altal kiadott - rendelet alapjan
kezddédik és ér véget.

A tanév: az iskolaban, kollégiumban szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-éig
tart6 idoszak.

A tanitasi év: ha a Ktv., valamint a koznevelésért felel6s miniszter rendelete masként nem
rendelkezik, az iskolaban minden év szeptemberének els6 munkanapjatél szamitott,
legalabb szaznyolcvan tanitasi napig tarté szorgalmi iddszak, az érettségi és a szakmai,
képesito vizsga évét kivéve.

A kollégium a tanuldék szamara a szorgalmi id6szakon kiviil csak a szdbeli érettségi és
szakmai vizsgak, valamint a nyari szakmai gyakorlat lebonyolitasanak végéig tud ellatast
biztositani.

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

¢ apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal)

- egyéb belsd szabalyzatok

A kollégiumi tanév rendjét az éves munkaterv és eseménynaptar hatdrozza meg.
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A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit és adatait,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A hazirend
A héazirend 4llapitia meg a kollégiumban a tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval
kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirend a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe.

A hazirend rogziti a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
egyéb rendelkezéseket a mindenkori torvényi el6irasok figyelembevételével.

Az elfogadott — modositott - hazirendet nyilvanossagra kell hozni. A hazirend elfogadasat,
modositasat kovetéen egy-egy példanyat a didkonkormanyzatnak, a DOK segité tanarnak,
beiratkozaskor és a szabalyzat lényeges modositasa esetén a sziilének, tanuldonak at kell adni.
A hazirendet az intézmény weblapjan is k6zzé kell tenni.

A hazirendet a didkonkormaényzat egyetértésével évente feliil kell vizsgdlni és a tanulok
javaslatainak figyelembevételével sziikség szerint mddositani kell.

A pedagogiai program
A pedagogiai program tartalmazza
- atanulok életrendje, szabadideje szervezésének pedagogiai elveit
- a tanuldk fejlédését, tehetséggondozasat, felzarkodztatasat eldsegitd tevékenység
terveit
- akollégiumi kozosség tevékenységének programjat

A pedagdgiai program egy-egy példanyat el kell helyezni a tagintézmények tandri szobaiban,
konyvtarban, igazgatoi irodaban, valamint egy példanyt a didkonkormanyzat szamara is
biztositani kell. A pedagdgiai program a fenntartd jovahagyasa utan lép hatalyba.

A pedagdgiai programot az intézmény weblapjan is kozzé kell tenni.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok é€s a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el és a fenntarté hagyja jova. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a
didkénkormanyzat véleményét.

Az éves munkaterv egy-egy példanyat el kell helyezni a tagintézmények tanari szobaiban,

vezetdi iroddban, valamint egy példanyt a didkonkormanyzat szdmara is biztositani kell.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is kozzé kell tenni.
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Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol, hazirendrdl, szervezeti és miikodési
szabalyzatrol

A sziil6k valamennyi sziil6i értekezleten kérhetnek tajékoztatast a pedagogiai programrol, a
hazirendrdl, valamint a szervezeti és mtikodési szabalyzatrol.

A fent emlitett bels6 szabalyzatokkal kapcsolatos kérdéseket a tanév soran — hivatalos
tigyintézési idében - barmikor fel lehet tenni az intézmény igazgatdjanak, a tagintézmény
vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil koteles érdemi valaszt adni.

Ezek a dokumentumok nyilvanosak. A hozzaférhetdséget garantdlja, hogy egy-egy
példanyuk megtalalhato a kollégium konyvtaraban, a titkarsagon, tanari szobakban, illetve a
hazirend esetében az épiiletek folyosoin kifiiggesztve is, valamint az intézmény weblapjan is
olvashatok.

A tanuld joga, hogy megismerje a kollégium belsd szabalyzatait, melyekrol tajékoztatast
kérhet - munkaiddben - csoportvezetd tandratdl, a tagintézmény vezetdjétdl, a kollégium
igazgatdjatdl, illetve az intézmény titkarsagan és konyvtaraban is, ahol a fenti
dokumentumokba be is tekinthet.

A kollégista a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informdciokat a csoportvezeté neveloktdl, a
didkdnkormanyzattdl és a DOK segité tanartél tudhatja meg.

4. A kollégiumi felvételi kérelmek elbiralasanak elvei, atvétel
Az 6nallo kollégiumba torténd felvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

Kollégiumi tagsagi viszonyt tanévenként kell létesiteni, ami jognyilatkozatra képes személy
altal kitoltott és alairt jelentkezési lap benyujtasaval johet 1étre.

Az altalanos iskolat befejezd, kozépiskolaba felvételizé (leendd 9. évfolyamos) tanuld az
iskola utjan vagy kozvetlentil kérheti kollégiumi felvételét.

A jelentkezési lapot a tanév megkezdése el6tt kell benyujtani, de indokolt esetben korlatozott
szamban lehetdséget biztositunk a tanév ideje alatti kollégiumi jogviszony létesitésére is.

Betoltetlen féréhely esetén, a tanév megkezdése el6tt benyujtott, szabalyosan kitoltott
jelentkezési lapon elhelyezést kérd, nappali tagozatos tanuloi jogviszonnyal rendelkez6, nem
az intézmény székhelyén lako, az intézménybe elsé alkalommal jelentkezd didkot fel kell
venni.

Valamelyik tagkollégiumbol — ottani fegyelmi hatarozat alapjan kizart — didkot atvenni a két
tagintézmény-vezetd és az igazgato elézetes szdbeli megegyezése alapjan lehet.

A székhely telepiilésen miikod6 kozépiskola és szakiskola érvényes tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd, nem helyben laké tanuldja — amennyiben a tanév megkezdése el6tti hatdridén
beliil benytjtotta a kollégiumi felvételi kérelmet — akkor vehetd fel, ha

- tomegkozlekedés nélkiili szérvanytelepiilésen lakik,

- bejarasa tomegkozlekedési eszkozon atszallas nélkiil nem oldhatd meg,

- bejarasa tomegkozlekedési eszkdzon 40 percnél tobb id6t vesz igénybe,
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- csaladja szocialis helyzete indokoltta teszi,
- az onkormanyzat megallapodasai biztositjak felvételét.

A gyamhatosag kezdeményezésére a tanuldt fel kell venni a kollégiumba. Fel kell venni a
kollégiumba azt a nappali rendszer(i oktatdsban résztvevd tanulét, akinek az intézeti
elhelyezése nagykorusag miatt sz(int meg.

A kollégiumi felvételt a tanuldi jogviszony fenntartasaig, egyébkeént egy tanévre szdl, ezért a
kollégiumi felvételi kérelmeket évente meg kell tjitani.

A megtujitott kérelem elbirdlasa — a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan —
az igazgatd joga és feladata.

A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogadasa, illetve elutasitdsa nem lehet fegyelmezési
eszkoz.

A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogaddasardl, illetve elutasitasrol a sziilket az igazgato
irasban értesiti.

A felvétel elutasitdsa esetén az igazgatdé a dontést indoklassal hatdrozatba foglalja. E
hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tdjékoztatast is tartalmaznia kell.

A hatdrozat elleni fellebbezést a kozléstdl szamitott 15 napon belill az igazgatdhoz kell
benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfokt hatarozat kozlésére az
allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

A kollégiumi tagsdg megujitasat a nevelGtestiillet és a didkonkormanyzat az aldbbi
szempontok alapjan mérlegeli:

- kozosségi tevékenység

- tanulméanyi munka képesség szerinti eredménye

- el6z6 tanévben tanusitott magatartas

- szocialis helyzet

5. A kollégiumi tagsagi viszony megsziinésének elvei

Megsznik a kollégiumi tagsag

- atanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén

- ha a tanul¢, kiskort tanuld esetén a sziil6 a tanuld kollégiumi tagsagardl irdsban
lemond, a nyilatkozatban megjelolt napon

- ha a tanuldét masik kollégium atvette, az atvétel napjan

- a kollégiumbdl fegyelmi hatdrozattal kizartak esetében a hatdrozat jogerdre
emelkedése napjan

- ha a tanuld kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatd - a sziild,
nagykort tanuld esetében a tanuld eredménytelen felszolitdsa és a tanulo szocidlis
helyzetének vizsgdalata utan - megsziinteti, a megszlinés targyaban hozott dontés
jogerdre emelkedésének napjan

Az utdbbi két pontban foglaltakat nem lehet alkalmazni abban az esetben, ha a kollégiumi
tagsagi viszony fennalldsa nélkiil a tanulé nem tudja teljesiteni tankotelezettségét. Abban az
esetben, ha a tanuld felvételére a gyamhatdsag intézkedése alapjan keriilt sor, a Kt. 53. § (8)
bekezdés c) pontjdban meghatarozottak nem, a d) pontjaban meghatdrozottak pedig a
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gyamhatosag egyetértésével alkalmazhatok. A c) pontban foglaltak a hatranyos helyzeti
tanulok tekintetében nem alkalmazhatok.

Megsziinik a kollégiumi tagsagi viszony, ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutod nélkiil
megszunik.

6. A kollégiumi foglalkozasok rendje

A kollégium - a nevelési és oktatasi feladatainak teljesitéséhez - a tanulok részére kollégiumi
foglalkozasokat szervez.

A nemzeti koznevelésrdl szold torvény 28. §-ban meghatarozott idékeret terhére szervezett
kollégiumi foglalkozas lehet:

a) felzarkdztato, tehetségkibontakoztatd, specidlis ismereteket ado, felkészitdé egyéni és
csoportos,

b) a szabadidd eltoltését szolgald (szakkor, érdeklédési kor, onképzdkor, énekkar,
muvészeti csoport, tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, bajnoksag, didknap) csoportos,

c) a tanuldkkal vald torédést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas.

A kollégiumban a kollégiumi élet szervezésével 0sszefliggd foglalkozasok tarthatok.
A kollégiumban gondoskodni kell az iskolai, kollégiumi foglalkozdsokon részt nem vevo
tanuldk folyamatos pedagogiai felligyeletérdl.

Kotelez6 foglalkozasok

A kollégista sikeres iskolai eldmeneteléhez, a masnapi iskolai munkara valo felkésziiléshez
sziikséges heti 13, valamint a csoportvezetd altal szervezett foglalkozdsokon — heti egy + egy
valaszthatd — minden kollégistanak részt kell vennie.
- anapi rendszerességl tanulds (szilencium)
- atanuldsban lemaradtak felzarkéztatasa
- atehetségkutatds, tehetséggondozas
- csoportfoglalkozas
- az oktatdsi miniszter 46/2001. (XIL. 22.) OM rendelete a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasardl a 2003/2004. tanévtdl eldirja, hogy a tanuld
a kollégium altal biztositott lehetdségiek koziil valasztott, tovabbi heti egy
foglalkozason koteles részt venni.

A napi- és hetirendbdl adddo rendszeres feladatok ellatasat is a kotelezd foglalkozasok
(elfoglaltsagok) kozé sorolhatjuk.
Ilyenek:

- tisztalkodas

- kornyezetrend - napi és havi takaritas

Szabadon valasztott (kotetlen) foglalkozasok

A  tanuldo egyéni érdeklddése szerinti foglalkozasok, amelyeket didkkorokben,
sportkorokben, szakkorokben teljesit.
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A kotelezé foglalkozasokon kiviil id6 elfoglaltsagait a didkonkormanyzat és a csoportvezetd
nevelStanar szervezi meg.

A kollégiumi foglalkozasokat a pedagogiai programnak megfelel6 éves tanuléi foglalkozasi
terv alapjan kell megszervezni. Az éves tanuloi foglalkozasi terv kollégiumi csoportonként
tartalmazza a kotelezd foglalkozasokat, tovabba a kollégium egészére a valaszthato és az
eldre tervezhetd szabadon valaszthato foglalkozasokat.

A kollégiumnak - az éves tanuldi foglalkozasi terv elkészitéséhez - minden tanév elsd
hetében fel kell mérnie, hany tanuld, milyen kotelezGen valasztott, illetve szabadon
valaszthatd foglalkozason kivan a tanévben részt venni. A tanuldk a kozzétételtdl szamitott
hét munkanapon beliil jelenthetik be — irdsban — a kollégium vezetdjének (a tagintézmény
vezetdjének), hogy melyik kotelezéen valasztott, illetve szabadon valaszthatd foglalkozason
kivannak részt venni.

Kollégiumszint(i rendezvények megtartasarol a tantestiilet dont (legaldbb 1 héttel a tervezett
idépont el6tt).

A kotelez6 foglalkozasokon kiviili foglalkozasok, rendezvények naponta legfeljebb 21.30-ig
tarthatnak.

A kollégiumon kiviili, nem iskolai szervezési foglalkozdsokra, illetve az ilyen
rendezvényeken valo részvételre csak a sziil6 irasbeli kérelmére adhat engedélyt az igazgato,
az igazgatohelyettes vagy a tagintézmény-vezetd.

Kollégiumi rendezvényeken — szinhdz, mozi, hangverseny, diszkd, kidllitds — nevelStanari
kiséretet kell biztositani.

Egyéni tor6dést biztosito foglalkozasok

Kiemelten egyéni gondoskodast és torddést jelentd foglalkozasok. Részletesen 1d. Pedagogia
Programban.

Hétvégi foglalkozasok

A Hatranyos Helyzet(i Tanulok Arany Janos Tehetséggondoz6 Programjaban részt vevd
didkok szdmdara havonta egy hétvégi kollégiumi bent maradds a palydzatban vallalt
feladatok teljesitését jelenti. A szamukra szervezett foglalkozdsok idGtartama a
tehetséggondozd program feladattervében és éves programtervében keriil meghatarozasra.
A foglalkozasokkal egyenértéki ,ligyeleti id6k” és a folyamatos feliigyelet

A kollégiumban biztositani kell a folyamatos pedagdgiai feliigyeletet.

A kollégiumi nevelStandr heti 30 kotelezd 6rajabdl 6 draban lat el , ligyeleti jellegi” feladatot.

A félreérthetd, de megszokott szohaszndlat miatt is célszer(i az ez id6ben ellatott feladatok
tisztazasa.
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Hétkoznap:
Epiiletenként és nemenként legaldbb 50 didk egyideji bent tartézkodasa az
intézményegységekben, illetve szdmukra a didkkori és a szabadidd kulturalt eltoltését
szolgald foglalkozasok feltételeinek garantalasa (feliigyeletiik egyidejii megvaldsitasa).
Napszak szerinti idStartamok:

- ébresztéstdl az iskolaba val6 elindulasig

- délutani beérkezéstdl a kotelez6 foglalkozasokon valo részvétel megkezdéséig

(tagkollégiumonként eltérd lehet)
- kotelez6 foglalkozasok végétdl a villanyoltasig terjedd idészak

A tanuld jogszer( intézményben tartozkodasa idejére - azoknak a tanuldknak, akik nem
tartdzkodnak az iskoldban, illetve nem vesznek részt kollégiumi foglalkozason, valamint
éjszakara - rendkiviili munkavégzés keretén beliil tigyelet formajaban ellatott - folyamatos
pedagogiai feliigyeletet biztositunk, amit csak pedagdgus végzettségii alkalmazott lathat el.

A hétvégi visszaérkezéskor nemenként és épiiletenként az 50 {6t elérd, majd meghaladd
létszam esetén a villanyoltasig szamitathaté id6tartamot tekintjiik ,egyéb tigyeleti idének”.
Erre az idOre — beosztdsra, munkabérre - mar a hétvégén teljesitett tulmunkdra vonatkozo
eldirasok érvényesek.

7. A kotelezd foglalkozasokon kiviili foglalkozasok formai, rendje

Csak csoportban szervezhetok foglalkozdsok. A csoportok létszama 8-26 f6 lehet. A
foglalkozdsok nem zavarhatjdk a kollégiumi kotelezd foglalkozasok rendjét. A kollégistak
kezdeményezésére alakult kozosségek miikodéséhez ki kell kérni az igazgato egyetértését.

8. A kollégistak intézményen beliili elhelyezésének elvei

A kollégiumba torténd felvételrdl, a tanulok tagintézményekben torténd elhelyezésérdl, a
tanuldcsoportok kialakitasardl az igazgatdé dont a didkonkormdanyzat és a nevelOtestiilet
véleményének meghallgatasaval.

Az el6z6 tanévben az intézménnyel tagsagi viszonyban 1év6 kollégistak a jelentkezési lapjuk
beadasaval egyidében jelezhetik elhelyezési kérelmiiket.

Az elOzetesen jelzett, kordbban kialakult személyes kapcsolatokat (barat, iskolatars,
osztalytars, rokon) - a lehetéségekhez mérten - figyelembe véve kell gondoskodni az
elhelyezésrdl.

Az azonos iskolatipusba, azonos évfolyamra jar6é diakok lehet8ség szerint keriiljenek egy
kozosségbe (tanuldcsoport, lakdszoba).

9. A kollégium munkarendje
A kollégium az igénybevevok (sziil6k) irdsos kérése, valamint a tanuldk iskolai elfoglaltsaga

alapjan alakitja ki munkarendjét, ennek soran figyelembe veszi a kapcsolddo iskolak éves
munkatervét is.
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A felvett kollégistakbol szervezett csoportok 1étszama: 18-26 f6.
A tanuldk a szorgalmi idében tartézkodnak a kollégiumban.

A tanulok mindennapi kimendjének lehetéségét biztositani kell a hazirendben szabalyozott
idében. A kimend igénybevételének adminisztralasdhoz segitséget ad a kollégiumi tagsagi
konyv, illetve a portasok altal vezetett regisztracios fiizet. Ezek haszndlatat a tagkollégiumi
neveldtestiiletek a helyi sajatossagaiknak megfeleléen szabalyozzak.

Tanitasi napokon (péntek kivételével) 3 oras (3x45 perc) tandrat (szilenciumot) kell tartani.
A foglalkozasokat 15 perces sziinetek valasztjak el egymastol.

Igény szerint biztositani kell az esti nyugodt tanulds lehetdségét.

A kollégium munkarendjét ugy kell meghatarozni, hogy a tanul6 elhatarozasa szerint
rendszeresen hazalatogathasson. A hazautazas tanitasi évben — beleértve az évkozi szlinetek
idejét is —nem lehet kotelezd.

A hazautazas lehet8ségét fegyelmi okbdl megvonni nem lehet.

AKki tanitdsi sziinetben hazautazik, annak a kollégiumot az utolsd tanitdsi napon délutan 16
oraig el kell hagyni, és a tanitast megel6z6 napon lehet visszatérni.

Az dllami gondozdsban 1évd tanuldk sziinidei ellatasardl az illetékes gyermek- és
ifjusdgvédelmi intézet, illetve a fenntarté gondoskodik.

A hétvégi bent maradaskor:
- 50 {6 alatti tanuldlétszam esetén lehet tigyeletet tartani.
- 50 {6 feletti tanuldlétszam esetén a napirend betartasaval foglalkozast (szilencium,
felzarkodztatas, tehetséggondozas) kotelezd tartani.

Ha egy tanul6 sem marad a kollégiumban, akkor az intézmény péntek 16.00 6ratol vasarnap
16.00 oraig zarva tart.

A hétvégi tigyeleteket — egyes tagintézményekben az éjszakai tigyeletet — lehetdség szerint a
nevelStanarok onkéntes vallaldsa alapjan kell ellatni. Ha erre nincs lehetdség, akkor az
egyenld teherviselést figyelembe véve az igazgatd (tagintézmény-vezetd) késziti el a
beosztast.

Az Arany Janos Tehetséggondozo Program keretében felvett tanulok hétvégi bent maradasat
minisztériumi rendelet kiilon szabalyozza.

A kollégistak napi életrendjét a (tagintézményi) napirend tartalmazza.

A kollégiumi {linnepségek, rendezvények iddpontjat az éves munkatervben a felel6sok
megjelolésével kell megtervezni.
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10. Nyitva tartas, a vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A Kkollégium épiiletei szorgalmi idészakban — tanitasi sziinetek kivételével - vannak nyitva.
Nappal és éjszaka portas latja el a beérkezd tanuldk, sziilok, hivatalos tigyben érkezdk,
vendégek fogadasat.

A kollégiumba vald beérkezés a hét elsé tanitdsi napja el6tti napon — a kozlekedési
lehetéségek figyelembe vételével — altalaban 16.00 - 21.00 éraig torténik. Az intézményben
nevelStandr fogadja a visszaérkezdket.

Hétvégi bent maradas esetén folyamatosan biztositjuk a tanari feltigyeletet.

A kollégiumban a hivatalos tigyek intézése a titkarsagon 8 és 16 o6ra kozott torténik.
A kollégium az iskolai tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az {igyeleti
idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzdk tartézkodhatnak az épiiletekben.

Az igazgato és helyettese, valamint a tagintézmény-vezet6 koziil az egyikiiknek lehetdség
szerint az intézményben kell tartdzkodnia a hivatali iigyintézés és a pedagdgiai szakmai
felkésziiltséget igényld feladatellatas (hétf6tdl péntekig: 9.00 — 16.30, pénteken 9.00-14.00)
ideje alatt.

Egyebekben munkajukat aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és idStartamban latjak el.

A tagintézmény-vezetd a munkat ugy szervezi meg, hogy a szorgalmi iddszak alatt a
hivatalos munkaidében (11.00 - 19.00) lehetdség szerint a kollégiumban tartézkodjon.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai szorgalmi idOszakban heti 40 6ras munkaiddben végzik
munkajukat. A kollégiumi nevelStandrok neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaideje 30
ora. A heti munkaidd els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét
els6 munkanapija, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Munkanapokon a rendes munkaidd
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Szombeati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A kollégiumban foglalkoztatott pedagdgus a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét
teljesitheti az iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt nem vevd tanuldk — étkezési, alvasi
és a heti pihenénapon, munkasziineti napon teljesitett {igyeleti idén kiviili — folyamatos
pedagogiai feliigyeletének ellatasaval is.

Ebben az esetben a kollégiumi pedagdguslétszam meghatdrozasanal figyelembe kell venni a
tanulok nemenként és épiiletenként megadott 1étszamat, a kollégiumi foglalkozasi id6n kiviil
nemenként és épiiletenként atlagosan szaz, legfeljebb szazhtisz fOs tanuldi csoporthoz egy
pedagogussal szamolva.
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A kotott munkaidé nyilvantartasa az iligyeleti napldban torténik. A nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek idStartamarol munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mukodése érdekében az igazgato allapitia meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével a
tagintézmény-vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiaddasara.

11. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A Kkollégium épiiletei szorgalmi idében vannak nyitva A kollégium ez id6 alatt biztositja a
tanuldk folyamatos pedagogiai feliigyeletét. Tagintézményenként eltéréen, napkodzben és
éjszaka portds latja el a beérkezd tanuldk, sziildk, hivatalos tigyben érkezdk, vendégek
fogadasat.

A hivatalos tigyben érkezdket hivatali idében a portas kiséri el a keresett személyhez. Az
irodakon és egyes kozos helyiségeken kiviil mas helyiségekbe nem léphetnek be.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a
kollégista tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés és kilépés idSpontja, a keresett személy neve.

A szolgalatot ellato portas értesiti a keresett személyt. Az érkezdk a hazirendben fogadasra
kijelolt helyen tartézkodva intézik el aktudlis tigyeiket, ami utdn az érintett személynek el
kell hagyni az intézményt. Hivatali eloljaro, kolléga érkezése esetében a portds gondoskodik
az érintett vezetd értesitésérdl vagy hozzakiséri a latogatot.

A tanulok haloszobaiba és a kozos helyiségekbe vendégek nem léphetnek be. A tanuldk be-
és kikoltozése napjan a sziildk, testvérek felkisérhetik a tanulot a szobaikba.

A tanuld rokonai, ismerdsei, baratai a portan jelezhetik, hogy ki az a tanulo, akit keresnek. A
portas kérésiikre értesiti a keresett didkot latogatdja érkezésérdl. A latogatd, vendég a
kollégium portdjan megvarhatja, mig a keresett didk jelentkezik. A portan valo
tartozkodasra, illetve a keresett tanuloval vald taldlkozasra személyenként egy alkalommal
30 perc all rendelkezésre. Az tigyeletes neveld feliilbirdlhatja a portan vald tartézkodas
idejét.

A haldkban csak az ott lako tanuldk hozzajarulasaval tartézkodhat masik szobaban lako
diék. Ures haléba masik szoba lakéjanak belépni tilos.

44



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

12. A létesitmények, helyiségek és berendezések hasznalati rendje, a kollégium
helyiségeinek atengedése

A Kkollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen, az allagmegdvas
szem el6tt tartdsaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozdja és lakdja
telelGs.

A kollégium minden munkavallaldja és tanuldja felel0s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, kozos helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
tagintézmény-vezetd és a leltarért felelés alkalmazott egyiittes engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okokbol a kollégium egyes helyiségeit, termeit a foglalkozasok utén,
valamint az tiresen hagyott szobakat kulccsal be kell zarni.

Kilon miikddési szabalyzat allapitja meg
- adidkonkormdényzati szoba
- aszamitogépterem
- akonyvtar
- akondiciondld terem
- aklub
- ateakonyha
- atankonyha
- aTeahaz
hasznalati rendjét.

A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, berendezéseit — az igazgatoval, tagintézmény-
vezetdvel vald egyeztetés utan — szabadon haszndalhatja.

A kiils6 igénybevevOk a helyiségek iddszakos atengedésérél megdllapodast kotnek az
intézmény fenntartdjaval, és csak a rogzitett idtartamban tartéozkodnak az igénybe vett
helyiségben.

Az igénybe vevlket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel
tartoznak.

Kotelesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
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13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, dpoldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti- €s a tanulokozosség minden tagjanak kotelessége.

A tagkollégium szint(i rendezvények feladatait —a feleldsok megjeldlésével — az éves
munkaterv tartalmazza. A szdrakoztatd rendezvények megrendezését a tantestiilet hagyja
jovda az éves program mellékletében (hdzibajnoksagok, vetélkedOk, versenyek,
rendezvények).

Az intézményi Osszetartozast erdsitd hagyomanyos iinnepek: golyaavato, Mikulas-iinnep,
karacsonyi tinnepség, ballagas stb. — didkonkormanyzati szervez6 és megvaldsitd
kozremikodéssel valosulnak meg.

A névadodrol elnevezett szakmai napok rendezvénysorozata a diakdnkormdanyzat és a
neveldtestiilet k6zos rendezésében jon létre.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanév ideje alatt minden munkanapon a korzeti beosztas szerinti haziorvosi rendelékben
rendeld orvos all a megbetegedett kollégistak rendelkezésére. Rendelési idén kiviil 19-06-ig
a varosban mukodtetett orvosi tigyelet 4ll a kollégistak rendelkezésére.

Ha a kollégiumban megbetegedett didk hazautazasa nem oldhaté6 meg, akkor 6t az
egészséges tanuloktol el kell kiiloniteni, betegszobdban kell tartozkodnia. Ellatdsanak
ellendrzését az tigyeletes neveld oldja meg.

A kollégista feladata, hogy amennyiben 6 vagy tarsa bajba jut, haladéktalanul értesitse a
kollégium dolgozoi koziil azt, aki a sziikséges intézkedést meg tudja tenni. A kollégista
kotelessége, hogy haladéktalanul jelentse, ha masokat veszélyeztetd allapotot, balesetet
észlel, vagy ha megsériilt.

15. A kollégiumban és a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos az egészségre
karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa

A kollégium valamennyi tanuldja és dolgozodja szamara szigortian tilos a dohanyzas az
intézmény épiileteiben és teljes teriiletén, valamint a bejdrataitol szamitott 5 méteren beliil. A
tilalom megszegése fegyelmi eljaras lefolytatasat vonja maga utan.

A dohanyzasi tilalom betartatasanak rendjérdl intézményi bels6é szabalyzat rendelkezik.
(Bels6 szabdlyzat a nemdohanyzok védelmérdl szdélé 1999. évi XLIL torvény
rendelkezéseinek betartasarol).

A kollégium épiiletében és teriiletén, a kollégium altal szervezett intézményen kiviili

rendezvényeken, valamint azon iddszakban, amikor a tanulé a kollégium feliigyelete alatt 4ll
alkohol, drogok fogyasztdsa, ez utdbbiak birtokldsa és a dohdnyzas szigortan tilos!
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A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megel6zésére,
illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

16. A diakonkormanyzat, a didkképvisel6k és a kollégium vezet6i kozotti kapcsolattartas
formadi és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A kollégium didkkozosségének életét a tanulok altal 1étrehozott didkonkormanyzat
iranyitja, ami tagintézményenként is miikodik.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mtkodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatdra az igazgatoé biz meg
éves idGtartamra.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhaszndalasakor,
d) a hazirend elfogadasa el6tt.

A kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a tanuldval szemben inditott fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.

A didkonkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. A kollégiumi didkonkormdnyzat élén, annak szervezeti és
muikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A kollégium kozosségi életének legfébb iranyitd szerve a kollégiumi kozgytilés. (A DOK
dontése alapjan kiildottgytlés is 9sszehivhatd.)

A kollégiumi diakonkormanyzat (kozgytlés, kiildottgytilés) egyetértési jogot gyakorol a
koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletében tételesen meghatarozott kérdésekben.

- a kollégium munkdjanak, a tanulok helyzetének atfogd elemzésében, értékelésében
- palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében

- tanulok fegyelmi tigyében

- a hazirend elfogadésakor
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- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben

A didkonkormanyzat javaslattevd jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden
kérdésre.
A didkonkormaényzat sajat maga hatarozza meg miikodésének rendjét.

A kollégium kozosen hasznalt helyiségei koziil egyet a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
kizarolagos hasznalatdba at kell engedni, azzal a feltétellel, hogy az ott kialakitott
igénybevételi rend nem tér el az intézmény tobbi kozosen hasznalt helyiségének rendjétol.

A didkonkormdanyzat a kollégium helyiségeit az intézmény vezetésével torténd elOzetes
egyeztetés alapjan, szabadon hasznalhatja.

Az igazgatoval tortént megegyezés valamennyi hasznaldra érvényes. Ha a megegyezést az
igénybe vevék megszegik, az a hasznalati jog visszavonasat eredményezi.

A kollégistak helyzetét érint6 elemzések, értékelések elkészitése és elfogadasa

Az igazgatd altal készitett értékelések, elemzések elkészitésekor, ki kell kérni a
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Kollégista palyazatok, versenyek meghirdetése, megszervezése

A nevelGtestiilet csak a didkvezetd-testiilet véleményének kikérésével hirdethet meg
intézményi szinti palyazatot, versenyt. A didkonkormanyzat kezdeményezésére torténd
meghirdetésekhez ki kell kérni a tantestiilet véleményét és az igazgato egyetértését.

A palyazatok, versenyek megszervezése a didkonkormanyzat feladata.

A mas intézmények kozremiikodésével meghirdetett palyazatok és versenyfelhivasok az
igazgato és a didkvezetS-testiilet képviselSjének aldirasaval tehetOk kozzé.

A kozgytilés (kiildottgytilés) osszehivasanak modja

A kozgytlés idépontjat a tantestiilet jovahagydsaval a didkonkorményzat javaslatdra a
tagintézmény-vezetd t(izi ki. Rendszeres 0sszehivasa: szeptember és februar ho.

A vezetOségi iiléseken és a tantestiileti értekezleteken a didkonkormdanyzat delegalt
képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet, a hatdrozatokrdl tdjékoztatja a didkvezetd-
testiiletet.

17. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-
61. § alapjan:

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas;
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b) szigort megrovas;
¢, meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanulocsoportba,
e) kizaras
fegyelmi biintetés szabhato ki.

Tankoteles tanuloval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétl6d6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles uj
iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban,
kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliill nem
oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijelolni
szamara.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a tagkollégium
nevelbtestiilete hozza meg. A fegyelemi eljaras soran a kollégium igazgatdjat minden
esetben tajékoztatni kell a fegyelmi vétségrol és a varhato biintetésrol.

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstdl szamitva 3 honap eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzddott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi  bilintetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd
megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatdsi intézményben
lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

A kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditdsarol és a fegyelmi targyaldsrdl a kiskoru tanuld sziilgjét is
értesiteni kell. A fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat ellen a tanul6 fellebbezéssel élhet,
melynek sordn irasban kérelmet nyujthat be a kollégium fenntartdjadhoz egyéni
érdeksérelemre, illetve torvényességi kifogasokra hivatkozva.

Sulyos jogellenes magatartds esetén, az elkovetett cselekmény stlya és kozosségre nézve
jelentds veszélyessége esetén el kell tekinteni a fegyelmi fokozatok betartasatol. Ilyen lehet a
sulyos agressziv magatartds masokkal szemben (verekedés, fizikai és lelki erdszak,
megfélemlités, zsarolds), alkohol, drogfogyasztds és terjesztés, tdrsadalom- és
kozosségellenes magatartas, szandékos rongalas.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.
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18. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztet eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyeztet( eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskort, a sziilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehet6ségére. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabb4, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztet eljdras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved? fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet( eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved® fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

A tanul6 - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
a) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat honap
idGtartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljdrasban a kiskort tanuld sziil§je mindig részt vehet. A tanuldt sziilGje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a tanulot, a kiskora tanuld sziilGjét, és a tanulmanyi
rendszeren (E-KRETA) keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
tlintetni a fegyelmi targyalds idépontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabdlyszer(i meghivas ellenére nem
jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-
kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba
a gazdalkodo szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tiggyel
kapcsolatban  tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

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

A fegyelmi tdrgyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6ébb megallapitasait. Sz6é szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrdsdra, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanuld ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
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b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatrol a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskort tanuld esetén a sziildt, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai aton is meg
kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.

Megrovas és szigor megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskorti tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo6 szerv megjel6lését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljdrast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelltestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfokii fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetGje
koteles a kdrokozads koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehetdség szerint a kdrokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskora tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szodlitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A kollégium a kollégiumi tagsagi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért, vétkességre
vald tekintet nélkiil teljes mértékben felel.
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E felel6sség aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mtikodési korén kiviil es6
elharithatatlan ok idézte eld.

19. A tanul¢ altal eldallitott dolog, termék, alkotas

A nevelési-oktatasi intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanulo
jogutddjaként a kollégium szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokadba keriilt
dolog felett, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuloi
jogviszonyhoz, kollégiumi tagsagi viszonyhoz kapcsol6dd, azonban az abbol szarmazd
kotelezettségekhez nem kot6d6 feladatok teljesitésekor.

20. Intézményi védd és 6vo eljarasok rendje
Egészségvédelem

A munkavallaldk — létszamuknak €s a vonatkozé el6irdsoknak megfelel6en — részt kell venni
foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton.

Az intézmény fenntartdjat terheli az egészségiigyi szolgaltatas dijanak szerzédés alapjan
torténd megtétitése.

A munkavallalok szamara — létszamuknak és a vonatkozoé el6irasoknak megfelelGen -
gondoskodni kell tisztalkodasi és 6ltozShelyiségekrol.

Fert6z0 betegség vagy jarvany esetén - az orvos intézkedése szerint - az igazgatd koteles
teljes, vagy részleges Ovintézkedéseket életbe léptetni (kimend eltiltas, elkiilonités,
fertotlenités).

Az igazgato hataskorét meghalado esetben a fenntartohoz kell fordulni.

A beteg tanuld betegsége idején az orvos irdsos javaslatdra vagy a sziild kérésére tavozhat
allando lakhelyére. A hazautazast az tigyeletes neveld vagy a portds regisztralja.

Ha a tanuld megsériil vagy mas komolyabb megbetegedés jeleit mutatja a kollégium a
lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti a tanul6 sziileit. Amennyiben a tanuld elkiilonitésére
szlikség van az intézmény betegszobdja all rendelkezésre. Itt van lehetéség a beteg tanuld
ellatasara is.

A kollégiumban kotelezd betegszobat iizemeltetni. A betegek szdmdra kiilon zuhanyzd,
mellékhelyiség biztositott. A betegszoba felszerelése, a sziikséges gyogyszerek és egyéb
egészségligyi fogydanyagok beszerzése, rendszeres pdtlasa a koltségvetésben eldiranyzott és
biztositott.

A gydgyszerek és egyéb egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora
kotelezd.

A tanuldknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagositd eléaddsokon, és végre
kell hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiligyi ellatasukat segitik.
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Az intézményben szervezett foglalkozasokon a kollégium pedagdgusai nem hasznalnak
olyan pedagodgiai eszkozoket, melyek a védd, ovo eldirasok kovetelményeinek nem
feleInének meg.

Munkavédelem - tiizvédelem

Munkdba 4llas el6tt valamennyi munkavallalo6 munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban
részesiil.

Minden tanév megkezdésekor munka- és tlizvédelmi oktatasban részesiil minden dolgozo és
didk. A tdjékoztato tényét és tartalmat az oktatds felelésének (tlizvédelmi, munkavédelmi
megbizott) dokumentalnia kell. Az oktatdban val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos részletes szabalyozasokat az intézmény
munkavédelmi, illetve tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A tanév soran végzett felmérések eredményeként felszinre keriilt gyermek- és
ifjusagvédelmi teenddket a csoportvezetd tanarok regisztraljak, majd a feljegyzést atadjak a

tagintézmény-vezetdnek.

Hatranyos helyzeti gyermek, tanuld az, akit csalddi koriilményei, szocidlis helyzete miatt a
jegyz6 védelmébe vett, illetve aki utdn rendszeres gyermekvédelmi tAmogatast folyositanak.

A tanar felmeriild probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szocidlis ellatd halozat
intézményeivel, és sziikség szerint tandcsot, illetve szakszer(i intézkedést kér.

Az ifjusagvédelem intézményi feladatait részletesen a pedagdgiai program tartalmazza.

A tanuldbaleset megel6zése

A nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 168-
169.§-a allapitja meg a tanulo- és gyermekbalesetekkel 0sszefliggd feladatokat.

A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a tanuldk
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Minden tanév elején valamennyi kollégista didk t(iz-és balesetvédelmi oktatason vesz részt,
amelyet a csoportvezetd tandrok tartanak szamukra. Az oktatdson valo részvételt és az
elhangzottak megértését a didkok aldirasukkal erdsitik meg.

A tagintézmények épiiletében, udvaran 1évo baleseti forrasok szakszerti megsziintetésérdl a

félévente megtartott bejardsok sordn meg kell gy6zédni. Az esetleges meghibasodas
megsziintetésérdl a tagintézmény-vezetd gondoskodik.
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A kollégista kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét, biztonsagat védod ismereteket.

A bekovetkezett baleset utani teendok

A balesetet szenvedett tanul6 elldtdsa érdekében azonnal egészségiigyi szakembert kell
értesiteni (orvosi iigyelet, mentdszolgalat). Az értesitéssel egyiddben tajékoztatni kell a
tagintézményben tartdzkodd vezetdt is, aki a tovabbiakban felel a szakszer(i ellatas
biztositasaért. A tanuld sziileit haladéktalanul értesiteni kell az eseményrdl.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket a felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a
szlilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell
drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hatdridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

Eljaras bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket l1éptetjiik életbe.

A fenyegetés vétele

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkdrsagon. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot és értesiti a renddrséget.
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Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bomba elhelyezésérdl szolo hir vevdje azonnal értesiti az intézményben tartézkodo
vezet6t, intézkedésre jogosult személyt, aki utasitast ad az épiilet elhagyasara.

Az épiilet kiiiritésének el6készitése

Az tigyeletben 1év6 tanadrokat az igazgatd, helyettese, a tagintézmény-vezetd vagy a
fétigyeletes tajékoztatja roviden a fenyegetésrél. ~ Kozosen megallapodnak a gyerekeknek
nyujtandé tajékoztatas szovegében.

A bombariad6 elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan az kollégiumi csengd szaggatott jelzésével
torténik és az tigyeletes nevelSk kozvetleniil kozlik a hirt a tanulokkal.

Az épiilet kiiiritésének menete

Az épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriiletet az épiilettdl tavol kell
kijelolni. A feliigyel6 tanarok kotelesek a tanuldkat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gytilekezé helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Az épiiletbe visszatérni a tlizszerészek vizsgdlatanak negativ eredménye, illetve a
bombaszerkezet hatdstalanitdsa utan lehet, tovabba akkor, ha erre a renddrség az
intézkedésre jogosult személynek engedélyt adott.

A bombariad¢ leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

Teenddk tlizriado gyakorlasa esetén

Az intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak tlizriadd terve alapjan tanévenként legaldbb
egyszer kell gyakorolni.

A vészjelzd csengbszo elhangzdasa utan — a legsziikségesebb személyi felszerelések magahoz
vételét kovetden — a legrovidebb idon beliil a kijel6lt gytilekezési helyre vonul minden didk.
A gytilekezési helyet csak a t(izriad¢ leftjasa utan lehet elhagyni és az épiiletbe visszatérni is
ekkor van lehetdség.
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V. ADMINISZTRACIOS SZABALYOK
1. Taniigyi nyilvantartasok

A kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot (torzskonyvet) kell vezetni. A
tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony, illetdleg a kollégiumi
tagsagi viszony megszlint. A torlést a megfelel$ zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A napi munkavégzés regisztralasara az tigyeleti naplo szolgal.

A kollégiumi foglalkozasokrdl a neveldmunkat végzg, illetve a foglalkozast tartd pedagdgus
kollégiumi csoportnaplot vezet.

2. Adatkezelés a kollégiumban

A kollégiumi adatkezeléssel kapcsolatos szabalyokat az Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza, ami a jelen szabalyzat 1. szama mellékletét képezi.

s

3. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

7”7

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formdban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6veé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast ,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattdrozads tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodni.

5. A kollégiumi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata és mellékletei
A konyvtarra vonatkozo6 azonosité adatok
A konyvtar neve: Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium Konyvtdra

A konyvtar cime: 8900 Zalaegerszeg, GOcseji tt 16.
Tel.: 06/ 92-596-445
Fax.: 06/ 92-510-201

A konyvtar fenntartoja: Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium
8900 Zalaegerszeg, Gocseji ut 16.
Tel.: 06/ 92-596-445
Fax.: 06/ 92-510-201

A konyvtar feliigyeleti szerve: Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.

Elhelyezése: A konyvtar alapitdsanak éve 2000. A Varosi Kozépiskolai Kollégium Teleki
Blanka Kollégium foldszintjén, 80 m?-es helyiségben egy térben helyezkedik el az
olvasoterem és a szabadpolcos kolcsonzdi ill. kézikonyvtari rész.

Személyi feltételek: 1 f6 féiskolai végzettségli informatikus konyvtaros fél allasban, aki
pedagogiai végzettséggel (magyar-orosz szak) is rendelkezik.

Hasznalati kore: Nem nyilvdnos konyvtar, csak a kollégium tanuloi, neveldi, adminisztrativ
és technikai dolgozdi vehetik igénybe.

A konyvtar bélyegzdje: Kor alakdy, 3,5 cm atmérdja.
Kozépen a leltari szdmnak biztositott sorral, a kovetkezd felirattal: Varosi Kozépiskolai
Kollégium Zalaegerszeg Tulajdona.

Alairasi jog gyakorlasa:

A konyvtar részérdl: a konyvtar vezetdje
Az intézmény részérdl: a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
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Utalvanyozas:
Utalvanyozasra csak a tankeriileti kézpont jogosult.

A kollégiumi konyvtar altalanos meghatarozasa, feladatai:

A kollégiumi konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény tanitasi, tanuldsi médiatara, oktatasi
helyszine és kommunikacids centruma. Irdnyitdsi, pedagogiai és financialis szempontbol a
muikodtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az intézményt
pedagogiai programja megvalositdsaban, madsrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a
mindenkor ér-vényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint mtkodik.

Gytjteménye széleskortien tartalmazza azokat az informdacidhordozokat, informaciokat,
amelyeket az oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilonb6z6
rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikakat.

Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozdk hasznalatdhoz, ill. az tjabb dokumentumok
eldallitasdhoz sziikséges eszkozokkel. Szakszerlien elhelyezett és feltart gy(ijteményére és a
konyvtari haloézaton elérhetd forrasokra é€piilé szolgaltatdsaival forraskézpontként,
informacios kozpontként miikodik.

A kollégiumi konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanulashoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a haszndlatukhoz/el6allitdsukhoz sziikséges eszkozok és szolgaltatdsok
rendszere alkot.

Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében szervezi a tanuldk konyvtarhasznalati
felkészitését, segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokdsaik kialakitasat.

A kollégiumi konyvtar széleskor(i lehetéséget kinal az onmfivelésre, az olvasas-fejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, moddszereinek elsajatitdsdra, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait.

A kollégiumi nevelés célja a bentlakasos intézmény sajatos eszkozeinek és modszereinek
felhasznaldsaval a tanuldk szocializacidjanak, kiegyensulyozott és egészséges fejlédésének,
tanuldsdnak, a sikeres életpalydra valo felkészitésének segitése, személyiségének fejlesztése,
kibontakozasa.

A Varosi Kozépiskolai Kollégium székhelyintézménye, a Teleki Blanka Székhelykollégium
2000 nyaran kezdte el egy szabadpolcos konyvtarhelyiség kialakitasat. Az épiilet foldszintjén
lehetdség nyilt egy 80m? alapteriilet(i konyvtar létrehozasara.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkdvetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy csoport egyideji
foglalkoztatasara

- legalabb 3000 konyvtari dokumentum megléte

- megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa

- rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az  Ujabb
dokumentumok  el6allitdisahoz, a  konyvtar mikodtetéséhez — sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
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1. Kollégiumi konyvtarunk alapfeladata

a) gyUjteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol
c) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja
szerinti foglalkozasok tartdsa
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

2. Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladata

a) az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

d) tajékoztatas nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikod6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A konyvtar személyi és targyi feltételei

A konyvtari teendOket egy egyetemi végzettséggel rendelkezd informatikus konyvtaros latja
el, akinek pedagogiai végzettsége is van.

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg is felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti
mukodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Feladata:
- akonyvtari teenddk irdnyitasa
- akonyvtari dllomanyrdl vezetett leltar és egyéb nyilvantartasok szakszer(i
vezetése
- akonyvtari allomany gyarapitasa
- akonyvtari dllomany apasztasa
- akonyvtari letétek segitése, ellendrzése.

A konyvtar egyszerre 30 6 befogadasara alkalmas.
Rendelkezik egy feldolgozdi és 2 db tanuldi szamitégéppel, Internet kapcsolattal. Konyvtari
hasznalatra van egy TV, DVD lejatsz6 és egy CD-s radio.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben
vannak - a kézi- és segédkonyvtar
- kolesonozhetd allomany -
a. a szépirodalom bettirendben
b. a szakirodalom ETO szerinti szakrendben
- az audiovizudlis dokumentumok - neveldi kézipéldanyok, brosuarak — kiilon, csak
a konyvtaros altal hozzaférhetd polcon.
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A konyvtarhoz konyvraktar is tartozik, amely az olvasoterembdl nyilik.

A konyvtar allomanya

1.

A konyvtar koteles a jellegének megfeleld kiadvanyokkal azt rendszeresen
gyarapitani, az 4allomanyt megfeleléen nyilvantartani, feltarni és az olvasok
rendelkezésére bocsatani.

Az allomanyrdl folyamatosan és idérendben egyedi nyilvantartast kell vezetni,
amelynek alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor
megallapithatd és ellendrizhetd.

Mindezek nem vonatkoznak azokra a kiadvanyokra, amelyeket a konyvtar atmeneti
idOszakra szerez be (pl.:brosura).

E kiadvanyokrdl kiilon brostira nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar a konyvek szakszeri feltdrasa érdekében azokrél szamitogépes
nyilvantartast készit.

A konyvtar kiadvanyainak selejtezését és az allomanybdl valo torlését elhasznalodas,
elavulds vagy elvesztés esetén a konyvtaros javaslata alapjan a kollégium igazgatoja
engedélyezi.

A konyvtar hasznalata, az olvasdk jogai és kotelességei

A konyvtart a kollégium neveldi, tanuldi és dolgozdi latogathatjak, hasznalhatjak és
kolesonozhetik a dokumentumokat.

Az egyéni kolcsonzés és tanulas mellett a konyvtar lehetdséget biztosit csoportos
hasznalatra (versenyre val¢ felkésziilés, versenyek lebonyolitasa).

A folyoiratok és a hirlapok nem kolcsonézhetdk.
A kolcsonzés fiizettel torténik (Olvasok és kolcsonzések nyilvantartdsa).

A beiratkozas egyénileg lehetséges, melynek soran rogzitésre keriil az olvasé
sorszama, neve, évfolyama, csoportvezetSje neve €s a szoba szdma.

Nyitvatartasi ido6:
Hétfo-cstitortok: 14.00 - 18.00

Ez id6 alatt hasznalhatjdk az olvasok a konyveket és egyéb kiadvanyokat a konyvtar
olvaso helyiségében, illetve ekkor kolcsondzhetik azokat.
A konyvtar latogatdsara kiilon beiratkozdsra nincs sziikség, a kollégiumi tanuld a

konyvtari allomany haszndlataval a konyvtar olvasdi nyilvantartasaba keriil.

7. Egy alkalommal 5db konyvet lehet kikolcsonozni legfeljebb 4 hétre.

8.

A tanév végi leltdrozas utan a nydri sziinetre senki nem kolcsonézhet semmilyen
dokumentumot.
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9. A kézikonyvtarban taldlhaté konyvek sziikség esetén a konyvtar zarasatol a hét eleji
nyitasig kiadhatok.

10. Az olvasé a konyvet a kolcsonzési hataridd leteltével koteles ép allapotban
visszahozni.

11. A kolcsonzott kényv megrongalasaval vagy elvesztésével okozott kart az olvaso
koteles megtériteni: Gj dokumentumot kell vasdrolnia, amit szamlaval egytitt koteles
a konyvtarosnak leadni.

12. A tanuléd kollégiumi tagsaganak megsziinésekor koteles a kolcsonvett
dokumentumokat a konyvtarnak visszaadni. Amig ezt nem teszi meg, nem hagyhatja
el a kollégiumot.

13. A konyvtar a dokumentumok visszaadasarol igazolast ad.

14. A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata a nyitva tartds ideje alatt
lehetséges, tandri feliigyelettel. Fontos, hogy a tanordk kezdetéig barmire, utana csak
anyaggyujtésre haszndlhatjak a gépeket.

A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogépek meghibdsoddsanak azonnali
bejelentéséért.

15. A konyvtar kulcsanak kezelése:

A konyvtar bejarati ajtajanak kulcsaibol 1db az intézmény pedagdgiai munkat segitd
munkatdrsanal elzarva, 1db pedig a konyvtdrosnal talalhato.

A konyvar SZMSZ-e nyilvanos dokumentum, melyet az intézmény honlapjan kozzé kell
tenni.

Konyvtari letétek:

A Varosi Kozépiskolai Kollégium masik két kollégiumaban (Kaffka Margit
Tagkollégium, Kovacs Karoly Tagkollégium) nincs o6nallé konyvtar, csak egy
konyvtarszoba talalhat6. Ezek élén a tagintézmény-vezeté altal kijel6lt nevel6tanar all,
aki a konyvtari teenddket reszort feladatként latja el. Az allomany zart szekrényben nyert
elhelyezést, ezért azt letétként kezeljiik.

A fentebb leirt feladatok az ott konyvtari feladatot ellatdé nevelStandrra is kotelezd
érvénytiek.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékletei:

1. Gytjtékori Szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat
A konyvtaros tanar munkakori leirdsa
Katalogusszerkesztési Szabalyzat
Tankonyvtéri Szabalyzat

S
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Zalaegerszeg, 2017. 04. 24.

igazgatd konyvtaros

1. sz. melléklet

GYUJITOKORI SZABALYZAT

1. A kollégiumi konyvtar gviijtokorét meghatarozo tényezok

A kollégium konyvtarat az intézmény tanuldsi médiatdranak és kommunikacios
kozpontjanak tekintjiik. Gytjteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informdacidhordozdkat, amelyeket az oktaté — neveld tevékenységiink hasznosit, felhasznalva
a kiilonb6z6 rogzitési, tarolasi és keresd technikdkat. Ezért szakszertien elhelyezett és feltart
gyUjteményre, valamint halozaton elérhetd forrdsokra épiild szolgaltatdsokra van sziikség.
Fontos, hogy a kollégiumi konyvtar megfeleljen funkcidjanak, nyujtson megfelel6 tudast és
informaciot az olvasok szamara.

A kollégium konyvtdranak tobb funkciot kell teljesitenie, mint altaldban az iskolai
konyvtaraknak: egyrészt tobb iskola kovetelményeihez, elvarasdhoz kell egyidejlleg
alkalmazkodnia, masrészt a tanulok szabadidds elfoglaltsagainak is meg kell felelnie. Ezt
nem csak a mi konyvtarunk szolgalja, hanem az iskolai konyvtarak is, valamint sokan
kihaszndljak a kozeliinkben talalhato Jozsef Attila Varosi Konyvtar és a varos kozpontjaban
1év6 Dedk Ferenc Megyei Konyvtar szolgaltatasait is.

Az allomanygyarapitds masik fontos szempontja, hogy a tandrok igényeinek megfeleld, jol
hasznalhato kézikonyvek alljanak rendelkezésre.

A tanuldk szdmdra a konyvtar lehetéséget ad a konyvtarhasznalat alapelveinek
elsajatitasara. Segitségével fejlédnek a tanulok hatékony tanuldsi modszerei, dSnmivelési
szokasai. Egyuttal széleskorti lehetdséget kindl az olvasasfejlesztésre, valamint helyet biztosit
a csoportos foglalkozdsok megtartasahoz.

A kollégiumi konyvtar szolgaltatdsai kozel 200 £6 14 és 21 év kozotti tanuld veszi igénybe.

A Kkolcsonzés egyszertisitése érdekében a kozeljovében szeretném bevezetni az ELKA
Integralt Rendszer kolcsonzési moduljat.

2. A kollégiumi konyvtar allomdnyalakitasa

A kollégiumi konyvtar olyan altaldnos gytjtokort szakkonyvtar, melynek sajatos feladata az
oktatd-nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében gydijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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a. Allomdnygyarapitds
A beszerzés forrasai:
- vétel
- egyéb
- ajandékozas

A kollégiumi konyvtar dllomdnyaba még ajandékozas utjan is csak a konyvtar gyjtékorébe
tartozo dokumentum vehet6 fel.

b. Allomdnyba vétel munkafolyamatai
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és szakjelzettel.
A dokumentumok az aldbbi egyedi nyilvantartasba kertilnek:
1. cimleltarkonyv
2. brostra
3. Az ELKA Integralt Konyvtari Rendszerben torténd rogzités minden tipusu
dokumentumra vonatkozik
4. A csoportos (Osszesitett) leltarkonyvbe torténd bevezetés bizonylata minden esetben a
szamla. Egy tételszamon szerepelnek az egy szamlan érkezett kiildemények.

A dokumentumok szamldinak fénymasolt példanyait a konyvtari szdmlanyilvantartdsban is
el kell helyezni.

c. Allomdnyapasztds, torlés
Az alloméanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlhetd:
- adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult
- adokumentum a haszndlat kdvetkeztében elrongalddott
- a dokumentum elveszett
- leltar soran hidnyként jelentkezett
- helyismereti, muzealis értéki dokumentumok a fenti kritériumok érvényesiilése
esetén sem vonhatdk ki az dllomanybol.

A tOrlésrdl szdlo jegyzéket a kollégium vezetdjével jova kell hagyatni, s engedélyezés utan
annak egy-egy példanyat az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetéen a dokumentumokat a cimleltarkonyvbdl ki kell
vezetni.

Konyvtar pedagogiai kovetelmények

Didkra nézve:
Az iskolai és mindennapi problémahelyzeteknek megfeleléen tudja kivalasztani a konyvtari

tajékoztato segédleteket.
Legyen képes informaciok gytjtésesre, az informdaciohordozok hatékony hasznalatara.

Tandrra nézve:
Legyenek naprakész informacidi a szaktantargyakhoz kapcsolddé irodalomrol.

Maga is kulturalis értékként kezelje a konyvtarat.
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Példaértékiien tudja hasznalni és hasznaltatni a konyvtarat.

A konyvtar megfelel6 informatikai hattérrel rendelkezik. A 3 db szamitégépen kiviil, a

konyvtarban megtaldlhatdé dokumentumok nyilvantartasdhoz sziikséges adatbazisunk is
van, ELKA néven. Az adatbazis 2007 végéig fel lett toltve, az dllomany gépre kertilt. Ennek
ellenére a kolcsonzés tovabbra is hagyomanyos mddon torténik.

3. A kollégiumi kényvtar gytijtékore a konyvtar funkcidja szerint

A kollégiumi konyvtar feladata biztositani a kollégistak és a tanarok ellatasat olyan
informaciohordozdokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktatdé munka
folyamataban.

Fégytjtokor

A konyvtar kiemelten gyijti:

Minden tipusaban az 4ltalanos miivelédéshez tartozo legfontosabb
alapdokumentumokat, kézi- és segédkonyveket

A pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit

A kollégium személyiségalakitd munkajabol kiindulva a pszicholégia és
hatarteriiletei alapdokumentumait, elemz6 munkait

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd ismeretkozld és
szépirodalmat

Periodikumokat

A tanulast-nevelést segit6 nem nyomtatott ismerethordozdokat

Mivel a kollégiumi konyvtarnak a tanulok szabadidds elfoglaltsdganak is meg
kell felelnie, ezért regényeket, szorakoztat6 kiadvanyokat

Helytorténeti mtiveket, a tagkollégium névaddjardl sz6lé dokumentumokat

A napi és helyi tdjékozodast segitd gyorstajékoztato eszkozoket

Mellékgytijtokor

A mellékgytjtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zdekben

felsoroltakhoz nem tartoznak ill. azok hataresetei, és az intézmény pedagogiai programjanak
megvaldsitasat szolgaljak.

4. A kollégiumi kényvtar gytijtékore formai oldalrél

irasos-nyomtatott dokumentumok
- konyv
- periodika
- brosura

Audiovizualis dokumentumok

- hangz6 dokumentumok: hangkazetta
-zenei CD
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- hangos-képes dokumentumok: CD-ROM
-videokazetta
-DVD
- e-dokumentumok

5. A gyijtés szintje és mélysége, nyelvi, idobeli és foldrajzi korlatok

A kollégiumi konyvtar er0sen valogatva gytjt. A konyvtar a legfontosabb kézikonyveket,
elemzd dokumentumokat, az alapvetd szépirodalmat tartalmazza. Nem vallalhatja fel a
kotelezd olvasmanyok nagy példadnyszdmu beszerzését, hiszen ezek iskolanként nagyon
heterogén képet mutatnak.

Fejlesztjiik a kézikonyvtari és segédkonyvtari allomanyt, a klasszikus és modern irdk és
kolték miveit, figyelembe vessziik az idegen nyelvek dokumentum igényét, valamint a
térkép allomanyt is bovitjiik 1-1 példanyban. Krimit nem gyjtiink.

Osszességében a Magyarorszdgon megjelend, magyar nyelven irédott és magyar
vonatkozasu miiveket gytGjtiink.

Kézikonyvtar
A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil a tanuldk életkoranak és a nevelSk
igényének megfelelGen gyjti:

- Az dltalanos- és szaklexikonokat

- Szoétéarakat

- Fogalomgytjteményeket

- Kézikonyveket

- Osszefoglalokat

- Adattarakat

- Atlaszokat

- Térképeket

- A kollégium torténetérdl, a tagkollégium névadojarol szolé6 dokumentumokat,

évkonyveket

Szépirodalom

- Ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket
- A kiemelked? kortars alkotok miiveit
- Torténelmi regényeket, regényes életrajzokat

Ismeretkozl6 irodalom

- Az egyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet
alapszint(i 6sszefoglaldit

- A munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

- A tanuldkat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat

- Helytorténeti mtiveket

- Aziskoldkban oktatott nyelvek segédleteit

- A tananyagon talmutatd tdjékozddast segitd ismeretkozlé miveket
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Pedagoégiai gytijtemény
A gyljteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai

tartoznak.
- Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat

Pedagogiai, pszicholdgiai €és szocioldgiai 0Osszefoglaldkat, dokumentum
gyUjteményeket

- A nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat

Az alkalmazott lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolddo
miveket

A kollégiummal kapcsolatos jogi gytjteményeket

Konyvtari szakirodalom
- Koényvtartani 6sszefoglalokat
- A konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédleteket
- A konyvtarhasznalat modszertani kiadvanyait, segédleteit

Periodika gytijtemény
- A nevelés-oktatas folyamataban felhasznalhaté napilapokat, folyoiratokat
- Ifjusagi lapokat
- Altalanos szakképzési folydiratokat
- Altalanos pedagégiai folyoiratokat

Audiovizualis gytijtemény
- A miveltségi teriiletek ismereteit fel6lel6 multimédias alkotasokat

- A nevelés-oktatas folyamatdban hasznalhat6 hang- és videokazettakat, CD-ket,
DVD-ket

6 .Allomanyrészek
- Kézikonyvtar
- Ismeretkozl6 irodalom
- Szépirodalom
- Pedagdgiai és pszicholdgiai irodalom
- Konyvtari szakirodalom

- Idészaki kiadvanyok
- Audiovizudlis dokumentumok

Zalaegerszeg, 2013.03.18.

igazgato konyvtaros

67



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

PO

tegye a gylijtemény hasznalatat.
A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni a Varosi Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzataban és a Varosi Kozépiskolai Kollégium honlapjan.
A szabalyzat tartalmazza:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat mddjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

¢ a konyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

1. A kényvtar haszndléi kére

A kollégiumi konyvtar nem nyilvanos konyvtar. A gy(Gjteményt a kollégium tanuldi,
pedagogusai és dolgozdi haszndalhatjak nyitvatartdsi idében.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A kényvtarhaszndlat médjai
* helyben hasznalat
* kolcsonzés
* csoportos haszndlat

2.1. Helyben hasznalat
A helyben hasznadlat targyi és személyi feltételeit az intézmény, szakmai feltételeit a
konyvtaros tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
¢ az informécidhordozok kozotti eligazoddsban
* az informaciok kezelésében
* a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban
¢ a technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Azok egy kiilon e célra rendszeresitett fiizetbe keriilnek bevezetésre.

A kollégiumi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhato:
* a kézikonyvtari dllomanyrész
* a folydiratok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a nevelSk egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zardsa €s nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.
Az audiovizudlis dokumentumok kolcsonozhetdk.
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2.2. Kolcs6nzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval lehet
kivinni.

Koélesonozni a konyvtar ajtajan feltlintetett nyitvatartasi idében lehet.

A konyvtar hétf6tdl cstitortokig 14.00-18.00 oraig tart nyitva.

A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

A dokumentumok kolcsonzését fiizetes modszerrel rogzitjiik, ezzel biztositva az
allomany védelmét.

A Kkolcsonzés megkonnyitése érdekében szeretném haszndlni az ELKA Integralt
Koényvtari Rendszer kolcsonzési moduljat.

A tanuldk egyszerre 5 db konyvet kolcsonozhetnek, indokolt esetben (pl: verseny)
tobbet is.

A kolcsonzési id6 legfeljebb 4 hét.

A tanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a felhasznalas fliggvénye.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési adminisztracio
nélkl.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot koteles az olvasd megvenni.
Kikoltozés vagy a munkaviszony megszlinése esetén egy formanyomtatvany
kitoltésével igazojuk, hogy nincs az olvasénal konyvtari dokumentum, ezaltal
konyvtari jogviszonyuk is megsziinik.

2.3 Csoportos hasznalat

A csoportok, szakkorok, versenyzdok részére a konyvtaros tanar konyvtarhasznalati 6rakat,
mas nevelSk korrepetalast, illetve egyéb (csoportfoglalkozast, AJTP-s foglalkozast) orakat
tarthatnak.

A konyvtdaros tanadrnak szakmai segitséget kell adnia a foglalkozdsok megtartasahoz.

3. A kényvtar egyéb szolgdltatdsai
A kollégiumi konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

informdcidszolgaltatas
témafigyelés
irodalomkutatas
bibliografia készitése
letétek telepitése.

3.1 Informacidszolgaltatas

A kollégiumi konyvtar tdjékoztatd szolgdlata keretében informdcioszolgaltatdst nyujt a

tanitas tanulds folyamatéban felmertilt problémak megoldasahoz.

3.2 Témafigyelés
A konyvtaros tandrok szakirodalmi témafigyelést vdallalhatnak a tandri, tanuldi
palyamunkak, nevelGtestiileti értekezletek el0készitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas
A konyvtaros tandr a kiilonb6z6 programokra vald felkésziilésnél segitséget ad a
tandroknak.
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3.4 Ajanlé bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témdkhoz, csoportfoglalkozdsokhoz késziilhetnek ajanlod
bibliografidk a nevelSknek/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok
kivalasztdsa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak filiggvényében
torténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el az iroddkban és a tandrikban. A letéti allomany nem
kolcsonozhetd.

Letétként kezeljiikk a Kaffka Margit Tagkollégiumban és a Kovacs Karoly Tagkollégiumban
elhelyezett konyveket is, azzal a kiilonbséggel, hogy azok kolcsondzhetdk (lasd: fent).

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezdk:
¢ kolcsonzési nyilvantartas,
* letéti nyilvantartas,
* statisztikai napld

4. A kényvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét

* ahasznalat modjait és feltételeit

* akolcsonzési eldirasokat

* anyitva tartds idejét

* az dllomany védelmére vonatkozo rendelkezéseket.

5. Az dllomany védelme
e A konyvtarban a kabatot, taskat a bejarat mellett 1év6 fogason kell elhelyezni, a
konyvtarba azokat bevinni tilos.
¢ A konyvtarban étkezni nem szabad.
o Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentum helyett Gjat kell vasarolni.
e Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.
e Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

Zalaegerszeg, 2013.03. 18.

igazgato konyvtaros
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3. sz. melléklet
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Al

Zalaegerszeg

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: kollégiumi konyvtar vezetése
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

A. Fébb felel6sségek és tevékenységek

- akollégiumi kényvtar kezel6je

- gondoskodik a meglévé konyvtari gytjtemények gondozasardl, rendezésérél

- tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrdl, részletes informaciot nyujt az
igénybe vehet$ szolgaltatasokrol

- gondoskodik a gy(jt6kor szerinti allomanygyarapitasrol

- feldolgozza a beérkez6 allomanyt

- anevel6tanarokkal k6zosen igényfelmérést végez a szakkonyvek beszerzését illetéen

- konyvtarhasznalati ismertetd foglalkozasokat tart az 4j kollégistak szamara

- anaptari év elején - kétévente - elvégzi a leltarozast és a selejtezést, errdl jegyzbkonyvet készit

- afolydirat - olvaséban biztositja az anyag hozzaférhet6ségét

- akollégium tanuldinak kérésére a konyvtarban elhelyezett fénymasoléval masolast végez

- statisztikat vezet a konyvtar hasznalatardl

- konyvtaros tanarként heti munkaideje 20 6ra, melynek keretén belil kell biztositania a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari allomany gyarapitasat, gondozasat és a konyvtari
kutatémunkat

B. Kiilonleges felelGssége

- konyvtar - gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt

- kozremikodik a konyvtar mikodésére vonatkozo belsé szabalyozas elkészitésében és
felulvizsgalataban — pl.: konyvtari SZMSZ

- folydirat - figyelést végez az intézmény egészét érintd palyazati kifrasokat illetéen

- feldolgozza és rendszerezi a kollégiummal kapcsolatban eddig megjelené cikkeket,
beszamolokat

- akonyvtari konyvek kolesonzése mellett kélesonoz DVD- ket

Vagyonért:

- kiemelt figyelmet fordit a konyvtari allomany védelmére

- aleltarozas ideje alatt felel az intézmény pecsétjéért

- konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az igazgatd szamara

Tervezésért:

- javaslatot tesz a konyvtari allomany fejlesztésre szant 6sszeg mértékéig a konyvbeszerzés
tartalmara
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C. Ellenérzés foka:

- folyamatosan ellen6rzi a kélesonzési hataridSket

- ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat

- cllendrzi a nyilaszardk biztonsagat, a tzolto késziilék épségét

D. Kapcsolatok

- részt vesz a ZVKK nevel6testileti értekezleteken, forumokon, tovabbképzéseken
- részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén

E. Munkakérilmények
- akonyvtarban fréasztala van, munkajahoz szamitégép, nyomtatd, fénymasolo all
rendelkezésére
Zalaegerszeg, 20106. szeptember 1.
Stumegi Laszlo

igazgatd

Atvettem:

72



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4. sz. melléklet

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A megfelel6 tajékoztatas eldfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt
biztositja a katalogusrendszer. A kataldgus funkcidja, hogy segitségével megallapithato
legyen:

- megvan-e a konyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum

- egy szerzének milyen muvei

- egy bizonyos miinek milyen kiad4sai vannak meg

- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani?

Konyvtarunkban a mvek tartalmi és formai feltarasa az ELKA Integralt Konyvtari Rendszer
segitségével torténik. A program alkalmas a konyvtar altal gyGjtott valamennyi
dokumentumtipus adatainak kezelésére.

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

1.1. A dokumentum leirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait és biztositsa a
visszakereshetdséget.

A Dbibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa mindig az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama,

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

1.2.. Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. Ezeket ravezetjiik a
dokumentumokra is. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter
szam.

A szakirodalmat ETO szakjellel latjuk el, amely a tartalmi elkiilonitést biztositja. E miivek az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a polcokon elhelyezésre.
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1.3. A kollégiumi konyvtar katalégusai

Konyvtarunkban az tjjonnan beszerzett dokumentumokat szamitdgépes feltarassal vessziik
nyilvantartasba. Az ELKA  program megvasarlasa ota a régi anyag szamitdgépes
nyilvantartasa is megtortént.

A konyvtdri dllomany szamitogépes nyilvantartdsa:

A program elnevezése: ELKA Integralt Konyvtari Rendszer

A program a mindenkori konyvtaros gépén fut.

Az dllomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai konyvtaros végzi.
A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Konyvtarukban a felveend6 adatok kore a kovetkez6:

BIBLIOGRAFIAI ADATOK:
-cim és szerz6ségi kozlés adatcsoport
- f6cim
- parhuzamos cim
- alcim
- szerzGségi kozlés
- kiadas adatcsoport
- kiadasi adat
- megjelenés adatcsoport
- megjelenés helye
- kiadd neve
- megjelenés idSpontja
- tizikai jellemzdk adatcsoportja
- terjedelem
- méret
- sorozati adatcsoport
- sorozat fécime
- ISSN szam
- sorozati szam
- megjegyzések adatcsoport

- terjesztés adatcsoport
- ISBN szam
- kotés

-ar

Zalaegerszeg, 2013.03.18.

igazgato konyvtaros

74



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5. sz. mellélet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

A Varosi Kozépiskolai Kollégium konyvtara a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Kollégium lévén intézményi konyvtarunk szamara tankonyveket nem vasarolunk,
csak tanuldsdhoz sziikséges dokumentumokat (pl.: nyelvkonyvek, adattarak, példatarak,
atlaszok).

2. Ezeket a dokumentumokat a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint
kolesonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a sziikséges segédkonyveket nem szeptemberben, hanem a nekik megfeleld
idében kolcsonzik ki. Ezek kolcsonzési ideje nincs meghatarozva, addig hasznalhatjdk, amig

sziikségiik van rd. A konyvek atvételét alairasukkal igazoljak.

A didkok a tanév befejezése el6tti utolsé héten kotelesek ezeket a konyveket a konyvtarba
visszahozni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongaldsabol szarmazd kart az eldirtak szerint megtériteni.

Kartérités mddja

- ugyanolyan konyv beszerzése
- az ar kifizetése

Zalaegerszeg, 2013.03.18.

igazgatd konyvtaros
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VI. ZARO RENDELKEZESEK
A szabdalyzat hatdlya az 0nalld kozépiskolai kollégium valamennyi tagintézményének
tevékenységére kiterjed.
Az SZMSZ feliilvizsgalatat az intézmény a jogszabalyi valtozasok kovetésével folyamatosan

elvégzi, ennek soran az egyes szabdlyozasok aktualizalasra keriilnek. Magasabb szintli
jogszabaly rendelkezd eldirasa miatt az intézmény modositja a dokumentumot.

ZARADEK
Az SZMSZ modositasat a neveldtestiilet 2024. majus 29-én elfogadta. Ezzel egyidejlileg az
intézmény el6z0 Szervezeti és Miikodési Szabdalyzata hatalyat veszti.
Az SZMSZ modositasat a Didkonkormdanyzat véleményezte.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa és elfogadasa utan 1ép életbe.
Zalaegerszeg, 2024. méjus 29.

Stimegi Laszlo
igazgato

MELLEKLETEK

1. sz.melléklet = Adatkezelési szabalyzat

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata
2. szmelléklet = Panaszkezelési szabdlyzat
3. sz. melléklet ,]Jo6 gyakorlatok” dtadasanak intézményi szabalyai
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont,
mint az intézmény fenntartéjanak dontésre jogosult vezetdje alairasommal tandsitom, hogy
a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2024. augusztus 26.

Kajari Attila
fenntarto képviselGje
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységei sordn a jelen Szabdlyzatban, illetve a
jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen jar el, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

- Magyarorszag Alaptorvénye (, Alaptorvény”);

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet - GDPR) (,, Rendelet”);

- 2011 évi CXC. torvény a koznevelésrdl (Ktv.)

- 2023 évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl (Paétv.)

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 35/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet 1.§ (1) bekezdése

- Az informacids énrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény (,, Infotv.”).

Az adatkezel6 intézmény adatai:

Az adatkezeld intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium
Adatkezel6 képviseldje: Stimegi Laszl6 igazgato

Adatkezel6 székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.

Adatkezel6 elektronikus cime: varosikoll@varosikoll.hu

Adatkezel6 intézmény fenntartdja adatvédelmi tisztviseld neve: Adatbiztonsag Bt.
Adatvédelmi tisztviselS elérhetdsége: 8900 Zalaegerszeg, Martirok ttja 19-21. B. ép. B. 1h 2/24.

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket a kollégium tanul6irdl, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatott alkalmazottair6l (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses
partnereirdl az intézmény nyilvantart
- az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasara vonatkozd szabdlyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének
meghatdrozasa.
Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
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adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetSjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezdre, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvény.

b) Az adatkezelési szabdlyzat az igazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld6 — a kiskoru sziiléje — koteles tudomdsul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziil6t irdsban
tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idStartama az intézménybe vald jelentkezéstol
kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld,
amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési id6 az irdanyadd. Az irattdri Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaldi
jogviszony esetén a munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban foglalkoztatott személy
koteles tudomasul venni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl
a jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az
irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidnydban a r4 vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljdbol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozdsaval aranyban 4ll tovabbi kiilon
hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat koveten is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben

meghatdrozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszertien atvett, amennyiben ezt
az érintett nem tiltotta meg.
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Az intézmény kezelésében 1évé személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az
adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben
torténd nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében
irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg
Az adatkezelést végz6 alkalmazott az esetleges adattovabbitdsra irdnyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelOs
vezetOjét. Az egység vezetSje a rendelkezésre all6 adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetOségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozdodast végez. Az adattovabbitdsi kérelem abban az esetben teljesithet, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) akért adatok korének pontos meghatdrozasat,
c) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositasdhoz sziikséges csoportképzd
ismérveket.

Amennyiben az adattovabbitas jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus tton — a tankeriileti kozpont
adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszerliségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetSje a megkeresések teljesitésérél —
sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglaldsanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkéré 15 napon beliil irdsban benyujtott
panasszal fordulhat a tankertileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok
tovabbithatdsagaral.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fenndllnak, az adatokat a megkeresést benyujtd
szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok dataddsdval kapcsolatban felmeriilt
koltségeket a megkeresést benyujté szerv viseli. Az adatok atadadsardl szélo jegyzdkonyv
felvételérdl az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény 4ltal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsé iranyitasi eszkozben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kiilonboz6 célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhaték Ossze. Az adatkezelések
Osszekapcsolasaval Osszefiiggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni

kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre irdnyuld
megkeresés csak akkor teljesithet§, ha jogszabdly, vagy az érintett irdsbeli nyilatkozata
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felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely sz6lhat valamely idGtartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatok:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizetOhelyének minden
olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosultsag
megallapitdsahoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 0sszefiiggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrodl szol6 1995. évi CXXV.
torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatdrozott feladatok ellatdsdhoz sziikséges
valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése céljabol
a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos adatnak
mindsiil6 adatok,

f) aminiszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés utjan az agazati iranyitassal 0sszefliggd feladatok ellatasa, a miniszteri
hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatdsahoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulds hidnyos adattartalmara, vagy mads koriilményre tekintettel — nem
allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo
adatokrol — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az
érintett, illet6leg mds személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzOkonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrol szOlo jegyzOokonyv biztonsagos 6rzésrdl az igazgatd koteles gondoskodni. A
jegyzokonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyz6konyvezni azon adattovabbitdsokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Tgy kiilonosen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irdsbeli
dokumentummal valdsul meg.

3.4 Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezel§ vagy adatfeldolgozé harmadik orszagban adatkezelést
folytaté adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast
végz06 adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
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b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozoan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszdgban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfelel6 szint(i védelme.

A személyes adatok megfeleld szint(i védelme akkor biztositott, ha

a) az Eurodpai Unid kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy

b) a harmadik orszdg ¢és Magyarorszdg kozott az érintetteknek a jogai
érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositdsara, valamint az adatkezelés, illetve az
adatfeldolgozas fiiggetlen ellendrzésére vonatkoz6 garancidlis szabalyokat
tartalmazd nemzetkozi szerzddés van hatalyban, vagy

c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelez6 szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.

Az EGT tagdllamba irdnyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra kertilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre irdnyulé adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele el6tt fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorldsdra az tligyek aldbb szabalyozott korében az igazgatohelyettest, a
tagintézménye-vezetéket és a kollégiumi titkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott
teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat lat el az
igazgato, az igazgatdhelyettes, a csoportvezetd tanarok és a kollégiumi titkarok.

A kollégiumi weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra kertil6 olyan pedagogusoktol, didkoktdl és
sziil6ktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informdciok jelennek
meg

- beszerzi a hozzjarulast a honlapra kertil$ olyan pedagdgusoktol és didkokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo lehet:
- papir alapu irat
- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
- akollégium weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
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Az adatkezel$ lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus moddszert kotelezben is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsarol szold tankeriileti igazgatdi
utasitas tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapt iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kertiilnek rogzitésre az aldbbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapt nyilvantartdsa — fenntartonal megtalalhato

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- KRETA Zrt. nyilvantartasa (E-KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor fennadllasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok (fenntartonal megtalalhato) kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga

- amunkavallal6 tdjékoztatasardl szolo irat

- amunkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- amunkavallalé bankszdmldjanak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akozokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata
- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatosag dontése
- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- azintézmény vezetdje és helyettese
- akollégiumi titkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja
- avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavalla
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5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtOben zart szekrényben
kell Orizni. A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas
els¢ alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmeény vezetdje a felel0s.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a
kollégiumi titkar végzi.

5.3. A munkara jelentkez6k, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkez6knek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsardl szold tankeriileti igazgatoi
utasitds tartalmazza. A nem palyazatra érkezé oOnéletrajzok esetében az adatok csak
,Hozzajarul6 nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez” megismertetése és nyilatkozat
alairasa utan szabad elfogadni és a megadott iddig kezelni. Ezen dokumentumok hidnyaban
az Onéletrajzokat az intézmény nem kezelheti, illetve tarthatja nyilvan.

A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

- igazgato

- igazgatdhelyettes

- kollégiumi titkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- azigazgatd
- azigazgatohelyettes
- acsoportvezetd tanar
- akollégiumi titkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai papir alapt iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az aldbbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- lgyeleti naplo

- csoportnaplok

- KRETA e-napl6

- KIR rendszer

5.5.A szerz6déses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzddéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés
céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsarol szol6 tankertileti
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizdrolag az alabbiak lehet
- azigazgatd
- azigazgatdhelyettes
- akollégiumi titkar
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Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tutjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek
és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az intézmény
vezetdi és pedagdgusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk,
alkalmazottak és egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitdsa szigoruan tilos!

5.7. Kamera és beléptetd rendszer

Amennyiben az intézményben kamerarendszer miikodik, gy részletes miikodésiik és az
adatkezelés rendje kiilon szabdlyzatban vald rogzitést igényel. Elobbi kiilon szabalyzatban
rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben tekinthetnek be,
hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a jogosult tekintheti
meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz
hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés

céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.
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5.8.3. A torléshez valo jog (,elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben

meghatarozott feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljestil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a

személyes adatok pontossagat; az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok
torlését, és ehelyett kéri azok felhasznaldsanak korlatozasat;

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult
arra, hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna
az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz val6 jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekli, vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz, tovabbda, ha az
adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapulo profilalkotast is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen {izletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozé személyes adatok e célbol
torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen {izletszerzéshez
kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.
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5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuldé dontés hatdlya, amely az érintettre
nézve joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:

- az érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

- meghozatalat az adatkezeldre alkalmazando6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehet6vé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

- az érintett kifejezett hozzajaruldsan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség
5.9.1. Kifogas az adatkezeldnél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsara alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogast terjeszthet el6 az
adatkezelénél. A kifogast az adatkezel§ koteles 30 napon beliil kivizsgalni. Jogainak
gyakorlasaval kapcsolatos kérelmét, panaszat az intézmény vezetdjének az 1. pontban leirt
elérhetdségein nyujthatja be, vagy panaszt tehet az intézmény fenntartdjanal, a Zalaegerszegi
Tankertileti K6zpontnal az alabbi elérhetéségeken:

Postai tton: 8900 Zalaegerszeg, Bird Marton utca 38.

e-mail: zalaegerszeg@kk.gov.hu

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel¢ 4ltal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy
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feldolgozasat, igy kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast,
nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és
sériilést észlel, azt koteles Adatkezel§ vezetSjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az
incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd
tovabbi olyan informdaciokat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa,
megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek itél.

Adatkezel6 vezetGje a bejelentést kovetSen tdjékoztatia a belsé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelent6 nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelent6 altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor

az informatikai rendszert feltigyeld személyt is tajékoztatja.
6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A Dbelsé adatvédelmi felel6s — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyel6 személlyel egyiittmiikddve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelentStdl
adatszolgaltatast kér az aldbbiakra vonatkozoan:

- azincidens bekovetkezésének idSpontjat és helyét,

- azincidens leirdsat, koriilményeit, hatasait,

- azincidens sordn kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

- a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

- azincidens elhdritdsa érdekében tett intézkedések leirasat,

- akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
belsé adatvédelmi felelés elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert feliigyel6 személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel$ javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasdhoz sziikséges intézkedésekrdl az igazgatonak.

A javaslat alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrdl az igazgato dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrdl a bels6 adatvédelmi felel6s nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasba rogziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
c) az adatvédelmi incidens idépontjat,
d) azadatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
e) az adatvédelmi incidens elhdritdsdra megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozdé adatokat személyes
adatokat érint6 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érint6 incidens esetében 20 évig
koteles a belsd adatvédelmi felel6s megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés
vagy illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a
feliigyeleti hatosag felé. Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens
valoszintisithetden nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezel$ koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérdl. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira
jelentett, a magas kockazat a tovabbiakban valdszintisithetéen nem valdsul meg;

) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informacidk utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony
tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviseld

Adatkezel6 tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz
és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel§
szakértdi szintli ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztvisel§ kozvetleniil az adatkezel6 fenntartdja vezetdjének tartozik
felelésséggel. Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi
rendelet szerinti jogaik gyakorldsahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara

is tekintettel végzi.
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8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet mdédosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott
és e szabdlyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Zalaegerszeg, 2024.05.15.

Stimegi Laszld
igazgato
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1 sz. melléklet

ELEKTRONIKUS TERFIGYELO RENDSZER ADATKEZELESI SZABALYZATA

1.) A kezelt adatok kore

A Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium Kaffka Margit Tagkollégiumaban és Kovacs
Karoly Tagkollégiumaban az épiileteken beliili, illetve az épiileteken kiviili mozgas
megfigyelése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely
soran személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert a
kollégium mikodteti.

2.) Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja a kollégium teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint a kollégium teriiletén tartézkod6 személyek,
tovabba a kollégium altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megel6zése tovabba,
hogy ezekkel 0Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljards keretében
felhaszndldsra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsdg és a személyiségi jogok
megsértésével.

3.) Az adatkezelés jogalapja

A kollégium alkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban,
illetve tanuldi jogviszonyban allé személyek az elektronikus térfigyelé rendszerrel végzett
adatkezelésrdl irdsbeli tdjékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazasdhoz a foglalkoztatotti vagy egyéb munkavégzés elldtdsdra irdnyuld
jogviszonyban nem allé személyek hozzdjaruldsa onkéntes, rdutalé magatartassal torténik.
Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivané harmadik
személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatéan, tdjékozodast eldsegité moddon,
ismertetdt kell kihelyezni. Az ismertetd szovegét a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4.) Az adatkezelés id6tartama
A képfelvételeket a kollégiumban 1évd kozpont felvevd egységen 3 hétig taroljuk.

5.) Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugdarzott képek megtekintésére kizardlag a szabalyzat 2.
mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tdrolasra keriilt felvételeket kizardlag a szabdlyzat 3.
mellékletében felsorolt személyek nézhetik vissza.
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A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrdl mentést kizardlag a szabalyzat 4.
mellékletében felsorolt személyek készithetik.
6.) Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1.) A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgdldé monitor ugy keriil
elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas
személy ne lathassa.

6.2.) A megfigyelést €s a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmények
kiszlirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabdl
figyelhetik. A kamerdk altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevd egységen kiviil mas
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3.) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak biztonsagos moddon, és akként
torténhet, hogy az adatkezel6 személye azonosithaté legyen. A téarolt képfelvételek
visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentdlni kell. A jogosultsag
indokdnak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférést haladéktalanul
meg kell szlintetni.

6.4.) A rogzitd késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer és a
rogzitésre kertilt felvételek. A felvételekrol kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

6.5.) Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatdsagi eljards haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgdltatdsarol kiilon nyilvantartdst az adatvédelmi szabdlyzat 5. melléklete
szerinti formanyomtatvanyon kell vezetni.

7.) A kollégium épiiletén beliil 5 darab, az intézmény teriiletéhez tartozé udvarokon 6 darab
kamera keriilt elhelyezésre. A kamerak pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a
szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.

8.) Az érintettek jogai

8.1.) Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy — kdzvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informacids dnrendelkezési jogrodl és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. térvény 3. § 1. pont).

8.2.) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mds személyes adatdnak
rogzitése érinti, a képfelvétel, illetve mads személyes adat rogzitésétdl szamitott hdrom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve tOrlésre. Birdsdg vagy mas hatdsag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mds személyes adatot a birésagnak vagy a hatdsagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
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igazgatonak kell benyujtani.

8.3.) Az érintett kérelmezheti az intézménynél

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérd],
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint
C) személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy

zarolasat. 8.4.) Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen,

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarolag az adatkezeldre vonatkozd
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén;

b) ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

Q) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil az intézményvetetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatja.

8.5.) Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birésag az tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

9.) Az adatkezelési szabdlyzat elérhet6 a kollégiumi titkdrsdgon, letolthetd az intézmény
honlapjardl (www.varosikoll.hu).

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat 2015. aprilis 15-én lépett hatalyba.

Zalaegerszeg, 2024. majus 15.

Siimegi Laszlo
igazgato
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Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabdlyzata
1. melléklet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET

Tajékoztaté adatkezelésrdl

Téajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, hogy a Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium
(tovabbiakban: kollégium) teriiletén az épiileten beliili, illetve az épiileten kiviili mozgast
elektronikus megfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, mely soran
személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez tortén6 hozzjarulds onkéntes, rdutaldo magatartassal torténik.

On a kollégium teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkoddssal hozzajarulésat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének
a célja a kollégium teriiletén tartézkodo személyek életének, testi épségének, valamint az
intézmény teriiletén tartdzkodd személyek, tovabba a kollégium haszndlatdban allo
vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése,
e jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel osszefiiggésben bizonyitékként
keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket a kollégiumban 1évé kamerak kozpont felvevé egységén 3 hétig taroljuk.
A kamerarendszert a kollégium mtkodteti.

A kollégium épiiletén beliil 5 darab, a teriiletéhez tartozé udvarokon 6 darab kamera kertilt
elhelyezésre. A kamerak pontos helyérdl, és az altaluk megfigyelt teriiletrdl az adatkezelési
szabalyzatbol informalodhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy kérelmezheti

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérd],
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint
C) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zaroldsat.

A kérelmeket az igazgatonak lehet benytjtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhet6 a kollégium titkdrsagan, letoltheté a kollégium
honlapjarol (www.varosikoll.hu).

Zalaegerszeg, 2024. majus 15.

Siimegi Laszlo
igazgato
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Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata
2. melléklet

A KAMERAKKAL FOLYAMATOSAN SUGARZOTT KEPEK MEGTEKINTESERE
JOGOSULTAK KORE

Igazgatd

Igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezeto

Informatikus (rendszergazda)

DOK

Erintett tanulé csoportvezet tanara

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata
3. melléklet

A KAMERAK ALTAL KESZITETT ES TAROLASRA KERULT FELVETELEK
VISSZANEZESERE JOGOSULTAK KORE

Igazgato

Igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezetd

Informatikus (rendszergazda)

DOK

Erintett tanul6 csoportvezetd tanara

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata
4. melléklet

A KAMERAK ALTAL KESZITETT ES TAROLASRA KERULT FELVETELEKROL
MENTES KESZITESERE JOGOSULTAK KORE

Igazgato

Igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezetd

Informatikus (rendszergazda)

DOK

Erintett tanulé csoportvezet tanara
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Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata
5. melléklet

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Sorszam

Adatszolgaltatast igényl6 megnevezése
Adatszolgaltatas ideje
Adatszolgaltatas modja
Adatszolgaltatas célja, jogalapja
Szolgaltatott adatok kore
Adatszolgaltato neve
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Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabdlyzata
6. melléklet

EPULETEN BELUL LEVO KAMERAK ELHELYEZESEVEL KAPCSOLATOS

INFORMACIOK
Egyes kamerak A kamerak Teriilet, berendezés, amelyre

S.sz elhelyezése elhelyezésének célja a kamera latészoge iranyul
1.  |Kaffka Margit Az épiiletbe belépd és onnan[FSbejarat és hatso bejarat kozti tér

Tagkollégium tavozd személyek a portapulttal egytitt, valamint az

mozgasanak megfigyelése fulabdl a folyosdk, lakdszintek felé

Aula nyilo ajto.
2. |Kovacs Karoly Az épiiletbe belépd, onnan  [A fébejdrat és a porta kornyezete

Tagkollégium tavozd személyek

(o fioveld
Aula, a bejarat felett mozgasana‘k me,g pyeiese a
porta megfigyelése

3.  [Kovécs Karoly A 1épcsOn, a lépcsShazban  [Foldszint és az 1. emelet kozott

Tagkollégium torténd mozgast figyeli lépcso,

emelet Iépeshaz bz 1.6s 2. emelet a lépcséforduloig
4.  [Kovécs Karoly A 1épcsOn, a lépcsShazban  |Az 1. és a 2. emelet kozotti 1épesd,

s 2. emelet kozott torténd mozgast figyeli lépcs6haz

1épcséforduld

p.  [Kovacs Karoly A leP coon a IE,EPCS.O hazban Az 1, és 2. emeleti 1épcséfordulotol

Tagkollégium torténd mozgast figyeli

D. emelet 1épcséhaz 2. és 3. emelet kozotti

lépcsSforduldig
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EPULETEN KIiVUL LEVO KAMERAK ELHELYEZESEVEL KAPCSOLATOS

INFORMA CIOK

S.sz Egyes kamerak A kamerak elhelyezésének | Teriilet, berendezés, amelyre a
elhelyezése célja kamera latészoge iranyul
1.  |Kaffka Margit Az épiiletbe belépd és onnan |A f6bejarat és kozvetlen
Tagkollégium tavozo személyek kornyezete, valamint az épiilet

Az étkezd oldalfalan, az
utcafronton

mozgasanak megfigyelése. Az
Epiiletet hatarolo tertilet
megfigyelése.

elott zoldtertilet.

2. [Kaffka Margit Az udvari bejarat feldl érkezd, |A hatso bejarati ajtotol kezdédben
Tagkollégium tavozo személyek az épiilet teljes udvar feldli
mozgasanak és az épiilet homlokzata, valamint az azt
A hatss beidrat hétsé‘ homlokzatanak hatdrold fﬁvgs teriilet egy
o ) megfigyelése. keskeny savja.
kozelében, a konyha
falan rogzitve
3.  |Kovacs Karoly az ,,A” épiilet Landorhegyi ut | Az, A” épiilet Landorhegyi ut
Tagkollégium feldli feldli oldalanak ablakai
Az ,,A” épiilet ablakainak megfigyelése Az épiilet bal oldala
Landorhegyi ut feloli
udvaran
utcafronton
4. [Kovacs Kéroly az ,,A” épiilet Landorhegyi ut| Az, A” épiilet Landorhegyi ut
Tagkollégium feldli feldli oldalanak ablakai
Az ,A” épiilet ablakainak megfigyelése Az épiilet jobb oldala
Landorhegyi ut feloli
udvaran
utcafronton
5. [Kovéacs Kéroly Az épliletbe belépd és onnan |A fébejarat és a parkold kozvetlen
Tagkollégium téVOZ(:) s,zemélyek . , kornyezete
Bejarat felett az mozgasar}ak me'gﬁgy,elese.
L tcafronton A parkold megfigyelése
6. [Kovacs Kéroly az ,A” épiilet bels6 udvarra |z ,A” épiilet Landorhegyi tttal

Tagkollégium
Bejarat felett az
utcafronton

nézd ablakainak feliigyelete
lépcs6haz ablakai, tanulok,
flirdok, WC-k ablakai)

ellentétes, belsd udvarra nézo
ablakai
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Hozzajaruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
Az adatszolgaltatas onkéntes

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt/munkaviszonyt létesit6 (munkavallalo), az
adatkezelésre vonatkozo tajékoztatét tudomasul vettem. A Zalaegerszegi Varosi
Kozépiskolai Kollégium Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzatat
megismertem. A fentiek ismeretében az épiiletben és az udvaron elhelyezett kamerak altal
képmasomrol készitett felvételekre vonatkozd adatkezeléshez jelen nyilatkozat aldirdsaval
hozzajarulok.

Az adatkezelésre figyelemmel mds munkakorbe torténdé athelyezésemet nem kérem.

Zalaegerszeg, ............. eV, couvnnn... ho, .......... nap.

munkavallalo alairasa
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ZALAEGERSZEGI VAROSI KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

2. szamu melléklet

SORSZAM

AZ INCIDENS
IDOPONTJA

AZ INCIDENS
MEGNEVEZESE,
TENYE

AZ ERINTETTEK
KORE

AZ ERINTETT
SZEMELYES
ADATOK

AZ INCIDENS
HATASALI

AZ INCIDENS
ORVOSLASARA
TETT INTEZKEDES

EGYEB
ADATOK
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3. szamu melléklet

ZALAEGERSZEGI VAROSI KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM

AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS
INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

MEGKERESES
DATUMA,
IKTATOSZAMA

ERINTETT
NEVE

ERVENYESITENI
KIVANT JOG

MEGTETT
INTEZKEDES

INTEZKEDES
INDOKA

INTEZKEDES
DATUMA




2.sz melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendje

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

A kollégium a partnerek kozérdek(i bejelentésének és panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd, atlathatod, hatékony kezelése és kivizsgaldsa érdekében elkészitette a
panaszkezelés mddjardl szOlo szabalyzatat.

A kollégium barmely alkalmazottjanak, didkjanak (és torvényes képviselOjének) vagy
egylittm(ikodd partnerének joga, hogy az intézmény miikodésével kapcsolatban észrevételt
tegyen, kritikat vagy sérelmet fogalmazzon meg, és panaszdara érdemi valaszt kapjon.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy lehetéséget teremtsen az egyéni jog vagy
érdeksérelem megsziintetésére. A jogorvoslati kérelem nem tartozik a panaszkezelési
eljarasok korébe.

1.3. Alapelvek

A kozérdekii bejelentést vagy panaszt mindenki a sajat nevében nyujthat be
személyes érintettségébdl adododan, lehetdleg a kivaltd ok bekovetkezése utan 30
napon beliil.

Kozérdekli bejelentést vagy panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésre.

A bejelentét vagy panaszost nem érheti hatrany a panasz megléte alatt. Személye a
hozzajarulasa nélkiil nem hozhaté nyilvdnossagra (kivétel az {iigyben eljarok
személye).

A bejelentés vagy panasz-kezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell
lennie, amelynek sordn fel kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén
eljarast kell kezdeményezni.

A bejelentést vagy panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil,
egyenl6en, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon személy 4ltal ismételt vagy
azonosithatatlan személy 4ltal tett bejelentés vagy panasz vizsgalata mell6zhetd.
Amennyiben a bejelentd vagy panaszos rosszhiszemtiien, valdtlan informaciok
alapjan, masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okoz, az igazgatd a
fenntartd véleményének kikérésével eljarast kezdeményezhet a panaszossal szemben.
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2. A PANASZKEZELES MENETE

A panasz minden esetben legyen konkrét, targyilagos. A panasz megfogalmazdsa nem
tartalmazhat senkire nézve személyiségi jogot sértd utalast vagy kifejezést.

2.1 A panasz bejelentése

Bejelentés tipusa Bejelentés modja Kinek Mikor

szobeli személyesen/telefonon | igazgatd munkaidében
92/596-444

irasbeli postai ton/emailben igazgato barmikor
8900 Zalaegerszeg,
Gocseji u. 16.
varosikoll@varosikoll.hu

2.2. A kozérdekii bejelentés, a panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli vagy irasbeli bejelentést, panaszt a kollégium haladéktalanul megvizsgalja és a
lehet6 legrovidebb idén beliil orvosolja.

Az intézmény a kozérdekii bejelentésrdl, panaszrol sorszammal ellatott jegyzokonyvet vesz
fel, és annak masolati példanyat a panasz kivizsgaldsa soran keletkezett dokumentumokkal
egylitt a panaszoshoz eljuttatja.

Az igazgatonak minden kozérdekd bejelentéssel, panasszal foglalkoznia kell, de
kivizsgalasat visszautalhatja a szolgalati rend szerint (nevel6tanar, munkakozosség vezetd,
igazgatohelyettes).

A kozérdekii bejelentés, panasz kivizsgaldsa soran 10 napon beliil egyeztetni kell az
érintettekkel, majd 30 napon beliil el kell birdlni a panaszt. Az eredményrdl irdsban
tajékoztatni kell a panaszost. Az irasbeli értesités akkor mell6zhetd, ha a panaszos a szdbeli
tajékoztatast tudomasul vette, errdl irdsban nyilatkozott.

A kozérdek bejelentés, panasz esetében hozott dontés lehet
a bejelentés vagy panasz elfogadasa
a bejelentés vagy panasz részbeni elfogaddsa
a bejelentés vagy panasz elutasitasa

Amennyiben a bejelentés vagy panasz jogosnak bizonyul, tgy a sérelem orvoslasa
érdekében tovabbi intézkedéseket kell kezdeményeznie a vezetonek.

A bejelentés vagy panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irdsban tdjékoztatja
arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.
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3. KOZERDEKU BEJELENTES, PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A kozérdeki bejelentésrdl, panaszrdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrol
nyilvantartast vezetiink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:
a panaszos (intézmény/személy) adatait
a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését
a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat
a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat
a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hataridejét
a kivizsgdlas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt
a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést

3.2. A panaszok dokumentdciojat hdrom évig archivaljuk, ezt kdvetden az adathordozdkat
(okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartdsban rogzitett személyes adatok
kizarolag a panasz regisztralasanak és elbirdlasanak céljat szolgaljak.

3.3. Jelen panaszkezelési szabalyzatat a kollégium székhelyén és weboldalan is elérhetd.

4. HATALYBA LEPES

A szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzataval egyiitt lép hatdlyba.
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Zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégium Sorszam:

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap
Panasztétel idopontja: Panasztevd neve, elérhetOsége:

Panasz leirasa:

Neve: Kivizsgalds mddja:

Panasz fogado

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel0s neve: Panasztevo tdjékoztatasanak idépontja:
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3.sz. melléklet

PR
| e\
@ SZECHENYI TERV Lt

Zalaegerszeg

A jo gyakorlat atadasanak intézményi szabalyai

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
melléklete

LAt

o A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurdpai == = >
T Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg. = MAGYARORSZAG MEGUJUL
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A szabalyzat célja
Az intézményi jo gyakorlatok ataddsaval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok és
kotelezettségek rogzitése a minél szakszer(ibb és atlathato feladatellatas érdekében.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat el6irasai hatarozatlan id6re szolnak. Mddositasat — az innovacios szakmai team
barmely tagjanak javaslatara — a kollégium igazgatoja jogosult elvégezni.

Teriileti és iddbeli vonatkozasaban kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozd
épiiletekre és létesitményekre, a jo gyakorlat helyszinéiil szolgald programokra, valamint az
ataddas-atvétel folyamatanak teljes idStartamara.

A szabalyzat személyi hatalya az intézménnyel jogviszonyban allo, a jo gyakorlatot
kidolgozd és az atadas-atvételt lebonyolitd innovacids szakmai team tagjaira vonatkozik.

Az innovaciéo megvalositdsaban résztvevd pedagogusok és mas intézményi alkalmazottak
hivatalos munkaiddben 1atjak el a jo gyakorlatban megjellt és elvégzendd tevékenységeket.

A j6 gyakorlat fogalma

A j6 gyakorlat adott szakmai kritériumoknak (NAT, ONAP) megfelel$ innovativ folyamat,
modszer, cselekvés és eszkozhaszndlat egyiittese, amelyet a kozoktatdsi intézményben tobb
éve tudatosan, sikeresen és hatékonyan alkalmaznak. A fejleszté pedagdgusok, intézményi
kozosségek az innovacidt a gyakorlatban kiprébaltdk, dokumentaltdk, ezért mas
intézmények altal is eredményesen adaptalhatd, tovabbfejleszthetd, fenntarthatd. A jo
gyakorlat a felhaszndlok altal elismert szolgaltatasként képes miikodni, mert mérhetd,
értékelhet6 mindségelemekkel rendelkezik, s az intézményi, osztilytermi és egyéni
pedagogiai fejlesztéseket, a kompetenciaalapti oktatas elterjesztését pozitivan befolyasolja.

El6zmények

A jo gyakorlatok megismerése, elterjesztése, alkalmazasa ma mar kozponti szerepet tolt be a
kozoktatas fejlesztésében. Az adas-vétel, az tjszerti. ,szolgaltatdi piac” lehetésége motivalta
iskolank napkozis munkakozosségének tagjait arra, hogy az Educatio Kft. honlapjan, a
Szolgaltatdi kosdrban (http://kosar.educatio.hu) kozzé tegyék a Komplex, tematikus
jatszohdzak pedagogiai, modszertani, oktatasszervezési jo gyakorlatot.

Az innovacid az Educatio altal kidolgozott egységes szempontrendszer alapjan kertilt
feltoltésre az adatbazisba.

Szakmai munkank bemutatdsa, népszerisitése, a kollégium jo hirnevének novelése mellett
célunk, hogy a jo gyakorlatbdl az intézmény és az innovacidé kidolgozasaban résztvevd
pedagogusok egyarant anyagi bevételhez jussanak.

Annak érdekében, hogy a kidolgozott jo gyakorlat adds-vétele szabdlyszerti és jogszer(i
lehessen, mddositasra kertilt intézménytiink Alapito okirata.


http://kosar.educatio.hu/

Tulajdonosi jogosultsagok

A jo gyakorlat Otletgazdaja, kidolgozdja és egyben megvaldsitdja a kollégium egy-egy
innovativ pedagdgusa vagy pedagogus szakmai teamje. A megvalositas alapfeltétele viszont
a kollégiumi fizikai-szakmai kornyezet és feltételek (tanuldk, sziildk, az iskolaval
jogviszonyban, munkaviszonyban all6 dolgozdk, épiilet, helyiségek, taneszkozok, stb.)
rendelkezésre allasa.

A jo gyakorlat tulajdonosa ezért a Varosi Kozépiskolai Kollégium Teleki Blanka
Székhelykollégium, mint 6nallé jogi személy.

Képviseletében, a jo gyakorlat adas-vétele soran — az Alapitd okiratban meghatarozottak
szerint — a kollégium igazgatoja jar el.

Kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel

Az intézmény kordbbi kapcsolatrendszere kibdviil azon partnerek korével, akik a jo
gyakorlat révén kapcsolatba keriilnek intézménytiinkkel.

A Tehetséggondozds, személyiségfejlesztés,  értékkozvetités a  Teleki Blanka
Székhelykollégium hdtranyos helyzetii kollégistdai korében jO gyakorlat kiils6-belsd
kapcsolattartdja a kollégium igazgatohelyettese, akinek az igazgatoval egyiittmiikodve — a
szerz6déskotés kivételével — joga van minden, az innovacidval kapcsolatos tajékoztatasra,
informdciotovabbitasra.

A szabalyzat egyes rendelkezései érintik a jo gyakorlatot - mint intézményi szolgaltatast —
igényld partnereket, mds intézmények vezetdit, pedagogusait, munkatarsait.

A j6 gyakorlat munkacsoport intézményi szervezete
e Igazgatd
e Igazgatohelyettes
e DPénziigyi vezetd
e Tagintézmény-vezetd/szakmai vezetd
e 2 {6 kollégiumi nevelStanar

FelelGsségi és hataskorok
Az intézmény igazgatodja
e gondoskodik a Szolgdltatéi kosarba feltoltott jo gyakorlat adatlapjanak
ellendrzésérdl, hitelesitésérdl, adatbazisban torténd nyilvanossagra hozataldrol,
e igény és megallapodas szerint lehetdséget biztosit a szolgaltatds irant érdekl6do
partnerek helyszini latogatasara,
¢ Dbefogadja a kollégiumba érkezd jo gyakorlat megrendeléseket,
e azintézmény képviseletében szerzddéskotésre jogosult,
e Dbiztositja az atadds jogszertiségének, szakszer(iségének intézményi feltételeit,
o felel a j0 gyakorlat eladdsabdl befolyt bevételekkel vald gazdalkodasért, az
érintett pedagogusok szamara torténo kifizetésért.



Az igazgatohelyettes

biztositja a szakmai-szervezeti feltételeket az innovaci6é kidolgozasahoz, Szolgaltatoi
kosarba val¢ feltoltéséhez,

a jo gyakorlat megvalositdsanak éves intézményi munkatervben torténd tervezését,
lebonyolitasat,

a megvaldsitas irant érdekl6dok fogadasanak iitemezését,

a helyszini latogatok fogadasat, altalanos tajékoztatasat (a kollégium munkajardl, a jo
gyakorlat nevelési-oktatasi folyamatba valo illeszkedésérdl, stb.);

gondoskodik a megvalosito pedagogusok tervezd-elokészitd munkdjanak, illetve

a lebonyolitds humdn és targyi-technikai feltételeinek megteremtésérdl,
folyamatdnak ellendrzésérdl, értékelésérdl,

a jo gyakorlat adatlap Szolgaltatdi kosarba vald feltoltése, kollégiumi honlapon
torténd népszerlisitésének megszervezése,

a megvalositds szakmai mindségének és a jo gyakorlat eladds évenkénti
dokumentalasardl (foto, vided, feljegyzések, referencidk, mindségiigyi bizonylatok,
stb.).

A pénziigyi vezetd

felelds az atadas-atvétellel kapcsolatos szerz0dés el6készitésért,

a szamldzds és a teljes gazdasagi-pénziigyi folyamat szakszer(i és jogszer(i
bizonylatoldsaért,

igazgatéi dontés alapjan az innovacidban résztvevé pedagdgusok megbizasi
szerzbdésének elkészitéséért,

tajékoztatast nyujt az igazgaténak a jo gyakorlat eladdsabdl szarmazd bevétel
intézményi szamlara torténo beérkezésérdl,

intézi a beérkezett 6sszegbdl a jogosult pedagogusok szdmadra torténd kifizetést.

A tagintézmény-vezetd/szakmai vezetd

feladata a j6 gyakorlat fejlesztés és dokumentalds operativ irdnyitasa,

a fejlesztd pedagogusok munkdjanak tamogatdsa, irdnyitdsa, szakmai
miihelymunkdk szervezése,

az egyes modulok egységes dokumentacidjanak ellendrzése,

a jo gyakorlat megvaldsitdsanak éves munkakozosségi munkatervben vald
tervezése, a lebonyolitds szakmai segitése, ellendrzése,

az érdeklddd partnerekkel vald kapcsolattartas;

gondoskodik a komplex jo gyakorlat csomag elektronikus adathordozén (CD,
DVD) torténé archivalasarol, iktatasarol,

a megvalositas és a jO gyakorlat eladds relevans bizonylatainak gytjtésérdl,
rendszerezésérol,

a helyszini tapasztalatszerzés, hospitalds lebonyolitasanak irdnyitasardl,
szakmai tadjékoztatast, informacidkat biztosit az innovacio, illetve az atadas
részletkérdéseirdl, iranyitja a helyszini konzultaciot.

Programfejleszto, kollégiumi nevel6tandr



o feladata a j6 gyakorlat moduljanak szakszer( tervezése, a megvaldsitas dokumentalasa,
bizonylatainak leaddsa a tagintézmény-vezetd szamara,

e az atadasra keriild szakmai anyagok elektronikus adathordozon (CD, DVD) torténd
biztositasa,

e atanuldk, sziilok tdjékoztatasa,

e akidolgozott j6 gyakorlat modul megvaldsitasanak irdnyitasa,

e a know-how gyakorlati bemutatdsa a megvaldsitasban résztvevd pedagdgusok,
tanulok, sziil6k bevonasaval, kozremiikodésével,

e az érdekl6do partnerek tdjékoztatdsa a megvalositas részletkérdéseirdl,

e a jo gyakorlat valasztott moduljanak megvalositdsa sordn igény szerint konzultdl a
helyszinen hospital6 partnerekkel.

A j6 gyakorlatbol szarmazé bevétel

A j6 gyakorlat végs6 eladasi 0sszegérdl — a vasarloval tortént egyeztetés alapjan - az igazgato
dont. (A Szolgaltatdi kosarban megjelolt Osszeg, tajékoztato jellegii.)

A szolgaltatasi szerz6dés tervezetét a megrendeldi igények figyelembe vételével a gazdasagi
vezetd allitja Ossze, illetve a szadmlazast is 6 végzi.

Az eladasbol szarmazo bevétel a kollégium szdmldjara érkezik.

Az érintettek megallapodasa alapjan a jo gyakorlatbol befoly6 bevétel 30%-a az intézményt,
70%-a az intézménnyel jogviszonyban all6, innovacioban résztvevé pedagdgus(oka)t illeti,
melynek kifizetésérdl az intézmény igazgatdja intézkedik az Osszeg beérkezést kovetd 15
napon beliil.

Az intézményi 30%-bol kell biztositani a jo gyakorlat potencidlis Megrendeldje szamara
biztositott bemutatd anyag és eszkozkoltségeit.

Az innovacidban résztvevd pedagdgusok szakmai munkajuk ellenértékét a jo gyakorlat -
vagy annak egyes moduljai - eladdsat kovetden az igazgatd teljesitésigazolasaval kapjak
meg.

Amennyiben az innovaciot kidolgoz6 pedagogus az eladads idSpontjdban mar nem az iskola
dolgozoja, a befolyt Osszeg 70%-at az Igazgatd jogosult a megvalositd pedagogusok,
munkatarsak kozott felosztani.

A j6 gyakorlat atadasanak folyamata

Meérfoldké A folyamat épései ‘ Résztvevdk, felelds
Kapcsolat felvétel
Kapcsolati adatok rogzitése Erdekl6dé partner
(kontaktszemély, telefon, e-mail) képviseldje
igazgatohelyettes
Szakmai egyeztetés (a jo gyakorlat Erdekl6dé partner
valasztott modulja, az érdekl6dé képviseldje
igényei, stb.) igazgatohelyettes
Hospitalasi idépont, feltételek és Erdekl6dé partner
l tartalom egyeztetése az atvevd képviseldje
intézmény képviselSjével Tagintézmény-vezetd
Feltételek bels6 egyeztetése, Intézményvezetés




jovahagyasa (létszam, id6pont,
helyszin, tartalom, eszk6zok, stb.)

Erintett pedagogusok,
dolgozdk, tanuldk,
sziil6k
Tagintézmény-vezetd

Irdsos visszajelzés a partner szdmara (e-
mail, levél)

Igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezetd

Elbzetes felkésziilés a
hospitalasra

Az érintett pedagogusok és a
nevelGtestiilet tajékoztatasa

Igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezetd

A jo gyakorlat részletes programjanak

1 véglegesitése, a feltételek el6készitése, Igazgatdhelyettes
biztositdsa, a megvaldsitasban Tagintézmény-vezetd
résztvevok tajékoztatasa Erintett pedagdgusok
Felkésziilés a vendéglatasra, a jo Igazgatohelyettes
gyakorlat lebonyolitasanak és Tagintézmény-vezetd
dokumentdcidjanak bemutatadsara Erintett pedagdgusok
Megvaldsitok
A jo gyakorlat
bemutaté kézvetlen
elokésziiletei, tervezés,
szervezés
Tajékoztatok, jelenléti iv, elégedettségi Igazgatohelyettes

kérdéiv, a jo gyakorlat relevans
moduljanak el6készitése

Tagintézmény-vezetd

A jo gyakorlatot bemutat6 pedagogus Igazgatéhelyettes
team felkésziilése Tagintézmény-vezetd
Erintett pedagdgusok

Helyszin kialakitdsa, targyi-technikai Igazgatohelyettes
feltételek megteremtése a jo gyakorlat Tagintézmény-vezetd
bemutatdsahoz (felhasznalasra keriilé Erintett pedagdgusok

anyagok, eszk6zok, foto, vided, rendszergazda

projektor, stb.) Technikai dolgozdk
Felkésziilés a vendéglatasra, a feladatok Igazgatohelyettes

megosztasa (anyagok, eszk6zok
rendelése, beszerzése)

Tagintézmény-vezetd
Bevont munkatarsak

A know-how dokumentumainak
elbkészitése

Tagintézmény-vezetd

A jo gyakorlat
bemutatasa

Vendégfogadas - vendéglatas

Igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezetd
Bevont munkatdrsak




Vendégek

Bevezetd tajékoztatas - igény alapjan Igazgatohelyettes
prezentdcio (az intézményrdl, a jo Tagintézmény-vezetd
gyakorlatrol) Modulfejlesztd
pedagdgus(ok)
Vendégek
Hospitalas lebonyolitasa, gyakorlati Igazgatohelyettes

bemutatd Tagintézmény-vezetd
Erintett pedagégus(ok)
Résztvevok
Vendégek
Szakmai megbeszélés a know-how Igazgatdhelyettes
dokumentumairdl és a helyszini Tagintézmény-vezetd
tapasztalatokrol, kérdések és valaszok Modulfejleszt6(k)
Vendégek
A hospitalason résztvevok elégedettség-
mérése Igazgatdhelyettes

A jo6 gyakorlat bemutat6 bizonylatainak
Osszegyljtése, rendszerezése,
archivalasa

Tagintézmény-vezet6

A jo gyakorlat adds-
vétele

A megrendelés és a felhasznaloi
szerzddés részleteinek egyeztetése, a
megrendeld befogadasa

Igazgaté
Gazdasagi vezetd

Szerz6déskotés Megrendel6 képviseldje
A jo gyakorlat dokumentumainak Igazgato
atadasa Tagintézmény-vezetd
A teljesités igazoldsa Megrendeld képviseldje
Szamlazas Igazgato
Gazdasagi vezetd
Referenciakérés Igazgaté
Tagintézmény-vezetd
Megrendeld

A jo gyakorlat eladési 0sszegének beérkezését kovetd 15 napon beliil az igazgatd intézkedik

a pedagogusoknak torténd kifizetésrol.

Dokumentumok, bizonylatok kezelése
A j6 gyakorlat megvalositasahoz kapcsolédd dokumentumokat, bizonylatokat az egyes

beliil dtadjak a tagintézmény-vezetének rendszerezésre, tarolasra.



Az eladas folyamatdban keletkez6 dokumentumokat, bizonylatokat az intézményben
szokasos modon iktatni, irattdrozni kell, melyrdl a tagintézmény-vezetd, a gazdasagi
ligyintézd és az igazgatdhelyettes gondoskodik.

A keletkezett dokumentumokbol 1 példanyt a gazdasagi irodaban kell elhelyezni.

Zaradék
Jelen szabalyzatot az intézmény Igazgatdja adta ki az érintett intézményi dolgozok
véleményének figyelembe vételével.

A'j6 gyakorlat atadas intézményi szabdlyzata 2012. 10 16-an lép hatalyba.
A szabalyzat el6irasainak kihirdetésérdl, az intézményben torténd elhelyezésérdl az Igazgato

gondoskodik a soron kovetkezd nevelGtestiileti/alkalmazotti értekezleten, illetve a titkarsagi
faligjsagon torténd elhelyezéssel.

Siimegi Laszlo
kollégiumigazgato



Melléklet a j6 gyakorlat atadas intézményi szabalyaihoz

Szerz6dés szama: ...... [eee...

SZOLGALTATASI SZERZODES
L. A SZERZODEST KOTO FELEK
Egyrészrél.............. (a szolgaltatast vasarlé intézmény OM azonositéja, neve, cime,
adoszama, bankszamlaszama) nevében és képviseletében eljaro ............... (képviseld neve,
beosztasa), mint Megrendel6; (a tovabbiakban: Megrendeld)
A Megrendeld kapcsolattartdja: ..............cooeeinnnl. (M€V).oiiiiiiinnn, (elérhetdség)
Masrészrél az Atado.............. (a szolgaltatast nyuajt6é intézmény OM azonositdja, neve,
cime, ad6szama, bankszamlaszama) nevében és képviseletében eljaro ............... (képvisel
neve, beosztasa), mint Szolgaltato; (a tovabbiakban: Szolgaltato)
A Szolgaltato kapcesolattartdja: ...........oooeiiiiiini (MEV).euiiiiiiiiinnnn. (elérhetdség)
IL ELOZMENYEK

A Szolgaltato tulajdonosa az Educatio Kft. Szolgaltatdi Kosaraban regisztralt ,,..............
elnevezésii jo gyakorlatnak.

A Megrendel6 Szolgaltatdi Kosarban és a Szolgaltatonal tortént szobeli tajékozodast
kovetden......... -an (datum) irasban jelezte igényét a jo gyakorlat (vagy .... modulja)
dtvétele irant.

I11. A SZERZODES TARGYA, IDOTARTAMA
Az Educatio Kft. Szolgaltatdi Kosardban regisztralt ,,.............. ” elnevezésti jo gyakorlat
(vagy .......... modulja) helyszini hospitaldsan, gyakorlati bemutatojan valo részvétel és

az adaptéciot segité szakmai konzultacié biztositdsa a Megrendeld ... f6s képviseldi
csoportja szadmadra, valamint a jo gyakorlat részletes know-howjanak elektronikus
adathordozon (CD, DVD) torténd atadasa a Megrendeld részére.

IV. A FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

1. A Szolgaltato vallalja, hogy a Megrendeld hivatalos képviseldi részére a ........... jo
gyakorlat (vagy .......... modulja) helyszini bemutatasat az ahhoz kapcsolodo
szakmai konzultacidval egyiitt biztositja. A jo gyakorlat (vagy ...... modulja)
részletes know-howjat a fent jelzett hatarid6re és formaban személyesen atadja, a
Megrendel§ atveszi.

2. A Megrendel6 vallalja, hogy képvisel6i csoportja — a Megrendeld koltségén - részt
vesz a jo gyakorlat bemutatdjan és az atvételt segité szakmai konzultdcion, melynek
helyszinen sziikséges feltételeit a Szolgaltatd biztositja.

3. A Felek kotelezik magukat, hogy a jelen Szerzédés targydban és hatdlya alatt
egymassal egyiittmiikodnek, egymas feladatainak teljesitését kolcsonosen segitik és



10.

11.

12.
13.

minden, a feladatok maradéktalan ellatasdhoz sziikséges informdciét egymas
szamara biztositanak.

A Megrendel6 annak érdekében, hogy a Szolgaltatd vallalt feladatat teljesiteni tudja,
ellaa a Szolgaltatdt a szerzédéskotéshez és jo gyakorlat atvételéhez sziikséges
minden informdcioval és dokumentummal, valamint sziikség szerint a Szolgaltato
rendelkezésére all a jelen Szerzddés teljesitésének biztositasa érdekében.

A Szolgaltatdo koteles a III. pontban meghatarozott feladatokat a megfeleld
szakértelemmel rendelkez6  alkalmazottja, kozremiikoddje  (alkalmazottai,
kozremtikodoi) ttjan ellatni.

Amennyiben a Szolgaltatd alkalmazottja, kozremiikoddje a III. pontban és a jelen
Szerz8dés 1. szama mellékletében meghatarozott feladatok elvégzésére barmely
okbol nem képes(ek), arrol a Szolgaltatd koteles haladéktalanul irdsban értesiteni a
Megrendel6t, és a jo gyakorlat atadas-atvételének szerz8désszer(i teljesitésérdl tjabb
targyalast vagy szerz6désmodositast kezdeményezni.

A Szolgéaltatdo koteles a Megrendeld rendelkezésére bocsatani a jo gyakorlat
dokumentdciéjat egy (1) példanyban, elektronikus formaban, amely megfelelé
részletességgel tartalmazza a jo gyakorlat sikeres adaptéciojat biztositd programot az
elvégzend6 tevékenységekkel, modszerekkel, eszkdz- és anyagigénnyel. Az
elektronikus adathordoz¢ épségét, tartalmat a felek az atadas-atvétel idSpontjaban
kotelesek egyiitt ellendrizni.

A Szolgéltaté koteles haladéktalanul értesiteni a Megrendel6t minden olyan
kortilményrol, amely a jo gyakorlat atadas-atvétel eredményességét vagy a teljesités
hataridejét érinti, illetve e koriilményekrdl a Megrendel6vel egyeztetéseket
kezdeményezni. Az egyeztetésekrdl a Felek jegyzékonyvet vesznek fel.

A Szolgdltatd — a birtokaban levd informdciok alapjan — jogosult tdjékoztatni a
Megrendel6t arrdl, hogy sziikségesnek latja-e a jo gyakorlat dokumentacidjdban
meghatdrozottaktdl valo eltérést. Err6l a Felek egyeztetést kovetden feljegyzést
készitenek.

A Megrendel6 a jo gyakorlat céljat és targyat illetben a dokumentdcidban
valtoztatdsokat nem tehet. A jo gyakorlat adaptacidja és implementdcidja soran
koteles az eredetileg vasarolt j6 gyakorlatot — mint forrdst — megnevezni.

A Szolgaltato kijelenti, hogy a jelen Szerzédés szerinti j6 gyakorlat atadas eldiras
szerinti végzéséhez sziikséges targyi és human er6forrassal rendelkezik.

A Szolgaltato kizarolag a jelen Szerzddésben foglaltak elvégzéséért felel.

A Szolgaltato hozzajarul ahhoz, hogy a Megrendel6 képviseldje a jo gyakorlat atadas-
atvétel teljesitése sordn a személyiségi jogok megsértése nélkiil fotdédokumentaciét
készitsen a Megrendel6 honlapjan valo kozzététel céljabol, az dtadas-atvétel szakmai
megvalosuldsanak dokumentalasa érdekében.

A TELJESITES IGAZOLASA

A Megrendeld a Szolgaltato 4ltali teljesitést (a jo gyakorlat dokumentacié Megrendeld
részére torténd atadasat) kovetd hét (7) napon beliil koteles a teljesités megfeleldsége
esetén kiadni a teljesitésrdl szold igazolast. A Megrendeld részérdl a teljesitési
igazolas kiadasara jogosult személy a Megrendeld hivatalos képvisel6je. Amennyiben
a teljesitést kovet6 hét (7) napon beliil nem keriil sor a teljesitési igazolas Szolgaltatod
részére torténd ataddsara, ezt ugy kell tekinteni, hogy a Megrendeld a teljesitést
elfogadta.



VL

VIL

VIII.

A Megrendel6 a Szolgaltato altal elvégzett munka megvizsgalasat kovetéen annak
hianyossaga vagy nem megfeleld volta esetén irasban nyujthatja be a kifogasait a
Szolgaltatonak, és amennyiben ez még érdekében all, pothataridot tiizhet a megfeleld
teljesitésre.

Szolgaltatd a Megrendel6 15 napon beliil irasban kozolt kifogasait koteles
megvizsgalni, és indokoltsag esetén haladéktalanul orvosolni.

DijAzAs
A Megrendel6 a IIl. pontban meghatarozott j6 gyakorlat atadds, mint szolgaltatas
nyujtasaért osszesen brutto ........... Ft, azaz brutto .............. forint Osszegi dijat

koteles (eqy dsszegben, ... részletben) fizetni a jO gyakorlatot atado Szolgdltatd részére.
(A részlet(ek)ben torténd fizetésben az alabbiak szerint dllapodnak meg a szerzodést

Az ellenérték részét képezi

a) a hospitilds, helyszini tapasztalatszerzés, ami brutté ............. Ft, azaz
.............. forint ... f6 szamdra,

b) az elektronikus adathordozén (CD, DVD) biztositott részletes programleirds,
know how dra, ami brutto .............. Ft azaz .............. forint,

A Szolgaltato kijelenti, hogy a jelen pontban rogzitett dijon feliil a Megrendel6vel
szemben semmilyen hivatkozassal nem érvényesit plusz koltséget.

Megrendel6 a VI.1 pontban foglalt 6sszegti dijat koteles fizetni a Szolgaltato részére a
Szolgaltatd altal kibocsatott szamla ellenében, a Szolgaltatd szamlajara torténd
atutaldssal, a szdmla kézhezvételétdl szamitott tizenot (15) napon beliil.

A Szolgdltato kételes az dltala kibocsdtott szamlin a jo gyakorlat megnevezését
egyértelmiien feltiintetni.

A szamlan kiilon tételként kell szerepeltetni a know how-t, mint immateridlis jészdgot és az
esetleges hospitdciot (amennyiben relevins).

Fizetési késedelem esetén a Megrendelé a Ptk. 301/A. §-ban irt mértéki kamat
megfizetésére koteles, amelyet a Szolgdltatd szamla kidllitdsaval jogosult
érvényesiteni.

Szolgéltatd koteles az elszamolasbél eredd AFA fizetési kotelezettségének
maradéktalanul eleget tenni (amennyiben relevans).

A SZERZODES MODOSITASA
A jelen Szerzbédést a Felek kizarodlag irdsban, egybehangzo6 akaratnyilvanitassal
modosithatjak.

A SZERZODES HATALYA ES MEGSZUNESE

A jelen Szerz6dés annak mindkét fél altali alairdsa napjan lép hatalyba és annak
teljesitéséig terjedd idGtartamra szol.

A jelen Szerzddés megszlinik annak teljesitésével, a teljesités lehetetlenné valasaval, a
Szerzddés felbontasaval, illetve a Szerzddés megsziintetésével.

Ha a teljesités mindkét fél érdekkorében vagy érdekkorén kiviil felmeriilt olyan okbdl
valik lehetetlenné, amelyért egyik Fél sem felelds, a Szolgaltatot az elvégzett munka
és koltségei fejében a dij aranyos része illeti meg.
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IX.

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

A jelen Szerzddést a Felek kozos megegyezéssel — amennyiben az még lehetséges —
bonthatjak fel annak keletkezésére visszamend hatallyal, illetve sziintethetik meg
jovébeni hatallyal. A Felek ilyen esetben kotelesek elszamolni egymassal.

Barmelyik Fél azonnali hatallyal felmondhatja a Szerzédést, ha a masik Fél a
Szerzbddést sulyosan megszegi, €s kotelezettségeit felszolitas ellenére sem teljesiti,
illetve egyéb jogellenes magatartasat a masik fél tiltakozasa ellenére sem hagyja abba.
Sulyos szerzédésszegésnek mindsiil kiilondsen, ha a Megrendel6 felszdlitas ellenére
sem egyenliti ki a Szolgaltato dijat, vagy ha a Szolgaltato a feladatat nem, vagy nem
szerzOdésszerten teljesiti.

A jelen Szerz6dés megsziinik abban az esetben is, ha a Megrendeld vagy a Szolgaltato
jogutdd nélkiil megsziinik.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szerz6dés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek irdsban (postai
vagy elektronikus uton kozolve) kotelesek megtenni. A szerzddésszegéssel, illetve a
Szerz6dés megsziinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizadrolag postai dton -
tértivevénnyel - kiildheték. A jelen Szerzddéssel kapcsolatos irasbeli nyilatkozatok
akkor is szabdlyszertien kozoltnek tekintenddk, ha a cimzett az atvételt megtagadta,
vagy a kiildeményt nem vette at.

A Felek a vitas, sérelmes tiigyeiket, joindulatot és joakaratot tantsitva egymas irant,
békés tton kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Szerzddés létrehozasa és teljesitése kapcsan tudomadsukra jutott
adatokat tizleti titokként kotelesek kezelni.

Amennyiben a Szerzddés teljesitése soran a Felek mindsitett adatokba nyernek
betekintést, vagy azok birtokdba jutnak, kotelesek az informacidos onrendelkezési
jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény torvényben
foglaltaknak megfelelen eljarni.

A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik és Orzik a jelen Szerzddés teljesitése
soran tudomadsukra jutott adatokat, informdcidkat, dokumentumokat, és minden
erdfeszitést megtesznek annak érdekében, hogy azok megfelel$ védelmét biztositsak.

Nem mindsiil {izleti titoknak az allami koltségvetés felhasznaldsaval kapcsolatos
adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat
kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem
eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiiléndsen a technoldgiai eljarasokra, a
miuiszaki megolddsokra, a gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési és logisztikai
modszerekre, tovabba a know-how-ra vonatkozé adatokhoz - vald hozzaférést,
amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabdl aranytalan
sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos
adat megismerésének lehetdségét.

A megrendelé tudomadsul veszi, hogy az 4llami szdmvevdszék vizsgalhatja az
allamhdaztartas alrendszereibdl finanszirozott beszerzéseket a szerz6dés teljesitésében
kozrem(ikodo valamennyi gazdalkodé szervezetnél.

A Felek tudomasul veszik, hogy a jelen Szerzddés lényeges tartalmdrdl szold
tdjékoztatast, illetve a nyilvanossagra hozatalt az tizleti titokra hivatkozdssal sem
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3.6.

3.7.

7.

tagadhatjak meg az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
szold 2011. évi CXII. torvény, illetve az allamhdztartasrdl szolé 2011. évi CXCV.
torvény alapjan.

A Feleket az e pont szerinti titoktartasi kotelezettség a jelen Szerzddés megsziinését
kovetben is terheli.

A Felek felel6sséggel tartoznak minden olyan karért, amely a IX.3. pontban kortilirt
adatkezelési, titoktartasi kotelezettségiik megszegésébdl szarmazik.

A Szolgaltato kijelenti, hogy a jo gyakorlat atadasa szerz6i jogot nem sért.

Szolgaltatd tudomasul veszi, hogy a jelen Szerz6dés keretében atvett jo gyakorlatot az
atvevd intézmény a pedagogiai programjaba atiilteti, adaptalja és a 20... tanévtdl
kezd6dden — a Szolgaltatd tovabbi engedélye, valamint dijfizetési kotelezettség nélkiil
— intézményében alkalmazza.

Szolgdltatd hozzajarul ahhoz, hogy az atvett j0 gyakorlatot a gyakorlatban torténd
alkalmazés sordn az Atvevé intézmény a helyi igényekhez, feltételekhez igazodva
adaptdlja.

A jelen Szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései
az iranyadok.

A jelen Szerzddés melléklete, s annak elvalaszthatatlan részét képezi a Megrendeld,

valamint a Szolgdltatd képviselGjének aldirdsi jogosultsagat igazold irat (banki alairasi
cimpéldany hitelesitett masolata).

A jelen Szerz6dés mellékletei a szerzddés elvalaszthatatlan részeit képezik, a jelen Szerz6dés
csak annak mellékleteivel egytitt érvényes és értelmezhetd.

A Felek a jelen Szerzddést atolvastdk, értelmezték, és azt, mint akaratukkal mindenben
megegyezdt jovahagydlag irjak ala.

Kelt: .o Kelt: oo
(név, beosztas) (név, beosztas)
Szolgaltatd részérdl Megrendel6 részérdl
Ellenjegyzés a Szolgaltatd részérdl Ellenjegyzés a Megrendeld részérdl
ellenjegyzd neve, beosztasa ellenjegyz6 neve, beosztasa
Kelt: .o Kelt: oo
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