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I. BEVEZETÉS

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

Kisfaludy Károly Középiskolai Kollégium

1191 Budapest, Kisfaludy u. 28.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)
1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott közoktatási intézményben.

A SZMSZ meghatározza a kollégium szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapodásokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.)
· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet (továbbiakban: R.)
· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X. 8.) (továbbiakban: Korm.r.)
· a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.)
· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel

· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

· az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
3. A SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

II. INTÉZMÉNYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonosítók

Név: 




Kisfaludy Károly Középiskolai Kollégium

Székhely: 




1191 Budapest, XIX., Kisfaludy u. 28.

Az intézmény törzskönyvi 
azonosítója:



677116
Az intézmény létrehozásáról szóló
határozat száma:



498/2001. (III.29.) Főv. Kgy. hat.
Az alapítás időpontja:


2001. május 16. 
Alapító okirat kelte:


2011. július 29.

Alapító okirat száma:


1909/2011. (VI.22.) Főv. Kgy. hat
OM azonosító:



200275

KSH azonosító:



16925469-5590-322-01

Címkód:




370208
Önállóan működő költségvetési

szerv költségvetési kapcsolatának

PIR száma és megnevezése:

793928, Kollégiumok Gazdasági Szervezete

Adóalanyiság:



tárgyi adómentes tevékenységet folytat
Adószám: 
nem önálló adóalany, az önállóan működő és gazdálkodó Kollégiumok Gazdasági Szervezetének adószáma 15793920-2-42
Bankszámlaszám:
a bankszámlaszám az önállóan működő és gazdálkodó Kollégiumok Gazdasági Szervezetének bankszámlaszáma: 11784009-15793920
Az intézmény bélyegzőinek lenyomata:

      hosszú:

      kerek:

2. A költségvetési szerv besorolása

Jogállása: önálló jogi személy

Gazdálkodás szerinti besorolása: önállóan működő költségvetési szerv

Önállóan rendelkezik a munkáltatói jogokkal, a személyi juttatás és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzataival. Gazdálkodási feladatait a Kollégiumok Gazdasági Szervezete látja el a köztük létrejött együttműködési megállapodás alapján.

3. Az intézmény tevékenységei (Ámr. 20.§ (2) bek c) pont)

a) Az intézmény közfeladata
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 20-22. §-a és a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 63/A. és 70. §-a alapján közoktatási, kollégiumi feladatok ellátása.


b) Alaptevékenységei

Az intézmény szakágazati besorolása: 

559000 Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely szolgáltatás

Alap szakfeladat: 
	Szakfeladat száma és megnevezése
	Feladatmutató
	Forrás

	559011-1 Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára
	tanulólétszám (fő)
	fenntartó által biztosított előirányzat


További szakfeladatok:

	Szakfeladat száma és megnevezése
	Feladatmutató
	Forrás

	562914-1 Tanulók kollégiumi étkeztetése
	intézményi étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)
	fenntartó által biztosított előirányzat, tanulói étkezési térítési díj

	855921-1 Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése
	tanulólétszám (fő)
	fenntartó által biztosított előirányzat

	855922-1 Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő sajátos nevelési igényű tanulók kollégiumi, externátusi nevelése
	tanulólétszám (fő)
	fenntartó által biztosított előirányzat


Alap, illetve speciális feladatok:

Sajátos nevelési igényű, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének súlyos (SNI b), illetve tartós és súlyos (SNI a) rendellenességével küzdő tanulók integrált nevelése, oktatása.

Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám: 65 fő


c) Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek
856099-2 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


d) Vállalkozási tevékenység (Ámr. 20.§ (2) bek c) pont)
Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény feladatellátását szolgáló önkormányzati vagyon:

Budapest 161928 hrsz. alatt felvett 1517 m2 területű, valóságban Budapest, XIX. kerület, Kisfaludy u. 28. szám alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.
Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetője (igazgatója), valamint az általa megbízott intézményi dolgozó.

III. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS (Ámr. 20.§ (2) bek e) pont)
Szervezeti ábra


[image: image2]
1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése


a) Vezetők, vezetőség 

Igazgató

Az intézmény igazgatóját Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján határozott időre bízza meg. A kollégiumot a kollégium igazgatója irányítja és képviseli. Jogköreit akadályoztatása esetén helyettesére, vagy más alkalmazottra átruházhatja. 

Felelős különösen:

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, irányításáért, takarékos gazdálkodásáért,

· az Alapító Okiratban megjelölt feladatok megvalósításáért,

· a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási rendszerének működéséért,

· a tanuló és gyermekbalesetek megelőzéséért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a tanulók egészségügyi ellátásának megszervezéséért,

· a tanulói jogok biztosításáért, a diákközgyűlés évenkénti megszervezéséért,

· a pedagógiai programban megfogalmazott feladatok figyelembe vételével a kollégium szervezeti struktúrájának kialakításáért,

· a közoktatási törvény és a fenntartó által meghatározott határidők betartásáért,

· a kollégium dokumentumainak elkészítéséért, jogszabály változás esetén módosításáért,

· az intézményben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok védelméért,

· a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséért, a nevelőtestületi döntések előkészítéséért, a döntések végrehajtásának ellenőrzéséért, az intézményen belüli információáramlásért,

· a tanügyigazgatási dokumentumok, nyilvántartások szabályszerű vezetéséért és azok ellenőrzéséért,

· a munka-, tűz- és balesetvédelmi szabályok betartásáért.


Dönt:

· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a Közalkalmazotti Szabályzat nem utal más hatáskörbe,
· mindazokban az ügyekben – mint elsőfokú tanügyi hatóság – amelyeket a jogszabályok a hatáskörébe utalnak, így

· a tanulók kollégiumi felvételéről és átvételéről, a tanulócsoportok kialakításáról,
· a tanulók felmentéséről a kötelező kollégiumi foglalkozások látogatása alól.


Köteles továbbá:

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján a kollégium működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket biztosítani,

· gondoskodni a fenntartói feladatok ellátásához szükséges adatok szolgáltatásáról, a jogszabályokban előírt adatszolgáltatási kötelezettség teljesítéséről,

· tervezni és szervezni a nemzeti és kollégiumi hagyományokhoz kötött ünnepek méltó megünneplését,

· rendszeresen értékelni és elemezni a nevelő-oktató munka színvonalát és eredményességét, a fenntartó részére éves beszámolót készíteni a tanév feladatainak végrehajtásáról,

· a diákönkormányzat és a szülői szervezet jogszabályban rögzített jogainak érvényesülését és működési feltételeit biztosítani.


Munkáltatói jogkörében:

· külön jogszabályokban előírt feltételek szerint kinevezi az intézmény szakmai dolgozóit, és gyakorolja felettük a munkáltatói jogokat,

· az alkalmazottak foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja,

· gondoskodik az alkalmazottak továbbképzéséről.


Kapcsolatot tart és együttműködik különösen:

· a fenntartóval,

· a kollégiumban elhelyezett tanulók oktatását végző iskolákkal,

· a Kollégiumok Gazdasági Szervezetével,
· a pedagógiai szolgáltatást és ellenőrzést ellátó intézményekkel,

· a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,
· a Kollégiumi Koordinációs Irodával.


A gazdálkodási feladatok terén felelős:
· a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű használatáért,

· biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,

· a fenntartó által jóváhagyott költségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdálkodásáról a személyi juttatások és a munkaadókat terhelő járulékok kiemelt előirányzata tekintetében.

Igazgatóhelyettes

Jogállása:

· az igazgató közvetlen munkatársa,

· az igazgató tartós távolléte, akadályoztatása esetén teljes felelősséggel és jogkörrel helyettesíti,

· rendszeresen beszámolási kötelezettsége van a kollégium igazgatója felé.

· az igazgatóhelyettes megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja.

Feladatai:

· a nevelőtanárok munkájának közvetlen irányítása: összefogja, szervezi a nevelőtestület és a tanulók közösségeinek munkáját az intézmény alapdokumentumai alapján,

· felel a házirend és a napirend betartatásáért,

· felel a munka és tűzvédelmi szabályok betartatásáért,

· felel az igazgató által kért beszámolók és egyéb írásos anyagok időben való elkészítéséért,

· segíti a diákönkormányzat munkáját,
· koordinálja a szabadidős tevékenységet,
· segíti az igazgatót a tanulók csoportba sorolásánál,
· kialakítja a tanulók szobabeosztásának rendjét, és folyamatosan gondozza azt,
· koordinálja a tanulók tanulószobára osztásának rendjét és a kötelező korrepetálási rendet,
· koordinálja a szakkörök, érdeklődési körök beindítását és felügyeli folyamatos működésüket,

· vezeti a kollégiumi ügyeleti naplót, a szilenciumi jelenléti ívet, az egyéni foglalkozási naplót, a szakköri naplót,
· tervezi és folyamatosan koordinálja a Kollégiumi Alapprogram szerinti csoportfoglalkozások rendszerét, ellenőrzi az adminisztrációját,
· a minőségirányítási csoport tagjaként részt vesz a minőségirányítási folyamatok tervezésében és irányításában,
· közreműködik pályázatok írásánál, lebonyolításánál, eszközbeszerzéseknél,
· segíti az igazgatót a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában.

A helyettesítés rendje (R. 4. § (1) bek. f) pont ; Korm.r. 7. § (2) bek. b) pont)
Mivel a kollégiumban a vezetői megbízással rendelkezők létszáma nem teszi lehetővé, hogy a vezető vagy a helyettese folyamatosan az intézményben tartózkodjon, távollétük vagy akadályoztatásuk esetén az ügyeletes nevelőtanár felel a kollégium biztonságos működéséért. Az ügyeletes nevelőtanár felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. Az ügyeletes nevelőtanár rendkívüli intézkedés esetén jelentési kötelezettséggel tartozik a kollégium igazgatójának.


b) Gazdasági szervezet felépítése és feladata (Ámr. 17. § (4) bek.)
A Kisfaludy Károly Középiskolai Kollégium gazdálkodás szerinti besorolása alapján önállóan működő költségvetési szerv. Gazdálkodási feladatait a Kollégiumok Gazdasági Szervezete (1149 Budapest, Mogyoródi út 21.) látja el a köztük fennálló együttműködési megállapodás alapján. 
A Kollégiumok Gazdasági Szervezetének létrehozásáról a Fővárosi Közgyűlés az 1290/2011. (V.25.) Főv. Kgy. határozatával döntött.

c) Pedagógusok, nevelőtestület

A nevelőtestület tagja a kollégium valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a pedagógiai munkát segítő kategóriába tartozó rendszergazda. A nevelőtestület jogkörébe tartozó ügyeket a nevelőtestület kollektívan gyakorolja.

A nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre:

· a Pedagógiai Program, az Intézményi Minőségirányítási Program, a Szervezeti és Működési Szabályzat és a Házirend elfogadása,

· a tanév munkatervének jóváhagyása,

· átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,

· az intézményvezetői programok szakmai véleményezése,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· saját feladatainak és jogainak részleges átruházása.

Egy tanév során a nevelőtestület a következő értekezleteket tartja:

· tanévnyitó értekezlet,
· negyedévi nevelési értekezlet,
· félévi nevelési értekezlet,

· háromnegyedévi nevelési értekezlet,
· tanévzáró értekezlet.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 1/3-a kéri, illetve ha a kollégium igazgatója ezt indokoltnak tartja.

A jogszabályokban megfogalmazottak szerint:

· a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van,

· a nevelőtestület döntéseit - ha erről jogszabály máshogy nem rendelkezik - nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőtestület jogszabályokban meghatározott feladatkörei közül azok előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból - meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. A jogkör átruházásával kapcsolatos döntést - a beszámolási kötelezettség határidejével és módjával együtt - jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

Fegyelmi ügyekben a nevelőtestület az eset kivizsgálására, a fegyelmi tárgyalás megtartására, és a fegyelmi döntés meghozatalára fegyelmi bizottságot hozhat létre.

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet.

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

A nevelőtestület bizonyos szakmai kérdésekben (gyermek- és ifjúságvédelem, szabadidő-szervezés, pszichológiai ellátás) együttműködik a Kollégiumi Koordinációs Iroda munkatársaival a köztük létrejött együttműködési megállapodás alapján.


d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

A nevelő-oktató munkát kollégiumunkban a rendszergazda segíti. 
A gyermek- és ifjúságvédelmi, szabadidő-szervezési és pszichológiai ellátás terén az intézményben folyó munkát a Kollégiumi Koordinációs Iroda munkatársai is segítik a köztük létrejött együttműködési megállapodás alapján.

e) Tanulók közösségei

A kollégium tanulói közé felvétel útján lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapján történik. A felvételről a kollégium igazgatója dönt a nevelőtestület véleményezésének megkérdezésével. A felvétel rendjét a kollégium Házirendje részletezi.
A tanulókat tanév során kollégiumi csoportokba soroljuk (alsó évfolyamokba járó fiúk és lányok, valamint felsőbb évfolyamokba járó fiúk és lányok csoportjai). 

A csoportokban a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII.22.) OM rendelet alapján folyik a nevelőtevékenység.

A kollégiumban diákönkormányzat működik, melynek tevékenységét a kollégium Házirendje részletezi.


f) Szülői szervezet

A kollégium tanulóinak szülei jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre, melynek jogai közé tartozik a tanulói jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének megfigyelése. 

A szülői szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról.
A kollégiumi szülői szervezet kezdeményezheti kollégiumi szék létrehozását, továbbá dönthet arról, hogy ki lássa el a szülők képviseletét a kollégiumi székben.

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol a Házirend, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor, ill. módosításakor.
A szülői szervezet a tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a kollégium vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein és gyakorolhatja véleményezési jogát.
A szülők előre egyeztetett időpontban tájékoztatást kérhetnek az intézmény vezetőjétől, vagy a pedagógusaitól a kollégium működésével kapcsolatban.
2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája (R. 4. § (1) bek. e) és k) pont)
a) A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

A kollégium vezetője és helyettese személyes, napi kapcsolatban áll a kollégium tanáraival és technikai dolgozóival. A fontos tudnivalókat, utasításokat írásban is tudtukra adja a következő formákban:

· kollégiumi napló,
· csoportnapló,
· tanári faliújság,
· tanári üzenőfüzet, e-mail,
· portásnapló.

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, vagy választott képviselőik útján közölhetik az igazgatóval.

b) A diákönkormányzat és a vezetők közötti kapcsolattartás (R. 4. § (2) bek. d) pont)
A diákönkormányzat élén a választott kollégiumi DÖK-vezetőség áll.
A kollégium vezetése a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus közreműködésével lehetőség szerint hetente megbeszélést folytat a diákönkormányzat vezetőivel.

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol:

· a kollégiumi SZMSZ elfogadásakor és módosításakor,

· a Házirend elfogadásakor és módosításakor,

· az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor.

· A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed:

· saját működésére és hatásköre gyakorlására,

· a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználására,

· egy tanítás nélküli munkanap programjára,

· tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére,

· vezetőinek, munkatársainak megbízására.

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza a kollégium működését.
Évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell szervezni a diákönkormányzat működésének és a tanulói jogok érvényesülésének áttekintése céljából. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős.


c) A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás (R. 4 § (1) bek. g) pont)
A kollégium vezetése az év elején tartandó szülői értekezlet alkalmával tart megbeszélést a szülők képviselőivel. Ezen kívül szükség esetén a jelen SZMSZ III./1./g) pontjában meghatározott eseményeknél összehívja őket, valamint a szülők is kezdeményezhetik a megbeszélést. 

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje (R. 4. § (1) bek. e) pont)
a) Pedagógusok – tanulók közösségei

A pedagógusok nevelő-oktató tevékenységük során, a továbbá a kollégiumi foglalkozások (csoportfoglalkozás, kötelezően választható foglalkozás, a szabadidő eltöltését szolgáló foglalkozás, valamint a tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglakozások) alkalmával rendszeres kapcsolatban állnak a tanulókkal.

A kollégiumi élet egészéről, a kollégiumi munkatervről, annak végrehajtásáról, az aktuális feladatokról az igazgató tájékoztatja a diákokat. 
A tájékoztatás történhet:

· a diákönkormányzat vezetőségi ülésén,
· diákközgyűlésen,
· hangosbemondón keresztül,
· a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül.
A csoportvezető tanárok a csoportfoglalkozásokon rendszeresen tájékoztatják tanulóikat a kollégiumi élettel kapcsolatos tudnivalókról.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik a kollégium vezetésével, a pedagógusokkal, és a kollégium dolgozóival.
b) Pedagógusok – szülők

A pedagógusok az év eleji szülői értekezletek alkalmával találkoznak a szülőkkel. A szülők az iskolai szülői értekezletek valamint fogadónapok során rendszerint felkeresik a kollégiumot is. A csoportvezető tanárok az első félév lezárása után egy értékelőlapot juttatnak el a szülőkhöz, amely tartalmazza a gyermekük kollégiumi viselkedésével, magatartásával, valamint iskolai eredményével kapcsolatos tényeket. 

Minden tanév februárjában kollégiumi fogadónapot tartunk a szülők számára.

A szülők szükség esetén bármikor kezdeményezhetnek személyes találkozót a pedagógusokkal.
4. A külső kapcsolatok rendszere, formái (R. 4.§ (1) bek. i) pont)
Az intézményt a külső kapcsolatokban az igazgató, ill. az általa megbízott dolgozó képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

· a fenntartóval,

· partneriskolákkal,

· társkollégiumokkal,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi szervekkel,

· nevelési tanácsadókkal,

· a tanulók egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval,

· a gyermekjóléti szolgálatokkal,
· a Kollégiumok Gazdasági Szervezetével (az együttműködési megállapodás alapján),

· a Kollégiumi Koordinációs Irodával (az együttműködési megállapodás alapján),

· szükség szerint egyéb intézményekkel.
a) Kapcsolat az iskolákkal

A kollégium vezetése rendszeres kapcsolatban áll azoknak az iskoláknak a vezetésével, amelyektől a legtöbb tanulót fogadjuk. A kollégiumi felvétel időszakában jelentkezési lapokat juttatunk el ezekbe az iskolákba. Kapcsolatban állunk ezen iskolák gyermekjóléti felelőseivel is.

A kollégiumi csoportvezető tanárok felveszik a kapcsolatot a csoportjukba tartozó tanuló iskolai osztályfőnökével, érdeklődnek tanulmányi eredményeik felől, szükség esetén személyesen találkoznak. 

b)
Kapcsolat kollégiumokkal

Rendszeresen részt veszünk a budapesti középiskolai kollégiumok által szervezett sportrendezvényeken, történelmi, irodalmi vetélkedőkön. Kollégiumunk minden tanévben kollégiumok közti sakkversenyt szervez (Kisfaludy Kollégium Kupa).

A kollégium igazgatója részt vesz a fővárosi kollégiumok igazgatói munkaközösségének értekezletein. Tanáraink részt vesznek a többi kollégium által szervezett bemutató foglalkozásokon, továbbképzéseken, fórumokon.

c)
Kapcsolat gyermekjóléti szolgálatokkal

Kapcsolatban állunk a XIX., XVIII., és a XX. kerületi gyermekjóléti szolgálatokkal, amennyiben lehetőségünk van rá, férőhelyet biztosítunk az általuk patronált gyermekek számára.

d)
Kapcsolat az egészségügyi szolgálatokkal

Kapcsolatban állunk az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat illetékes szerveivel.
A kollégiumi tanulók egészségügyi ellátását betegség esetén a Kispesti Egészségügyi Intézetben végzik.

A kollégiumi dolgozók foglalkozás-egészségügyi ellátását a Kollégiumok Gazdasági Szervezetével szerződéses viszonyban álló orvos végzi. 
IV. MŰKÖDÉS RENDJE Ámr. 20.§ (2) bek e) pont)
1. Az intézmény működési rendje (R. 4. § (1) bek. a) pont)
A kollégium folyamatosan nyitva tart, és hétvégenként ügyeletet biztosít a tanév során. A kollégiummal jogviszonyban álló tanulók minden tanítási évben az első tanítási napot megelőző napon költöznek a kollégiumba és a tanév utolsó tanítási napjáig tartózkodhatnak ott. 

A kollégiumban szorgalmi időszakban folyamatosan biztosított a nevelőtanári és a portai ügyelet.
A tanulók munkarendjét a kollégium házirendje tartalmazza.

A kollégium igazgatója vagy helyettese hétfőtől csütörtökig 8 és 18 óra között a kollégiumban tartózkodik. A többi időpontban az ügyeletes nevelőtanár felel a kollégium biztonságos működéséért. (Jelen SZMSZ III./1./a) pontja.)

A nyári szünetben a tanulók ügyeinek intézésére szerdai napokon 9 és 13 óra között a kollégium ügyeletet tart.
2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a kollégiummal (R. 4. § (1) bek. c) pont)
Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem áll jogviszonyban az intézménnyel, vendégnek számít. Vendég csak a portás tudtával léphet be az intézmény területére. Amennyiben a vendég az intézmény valamelyik dolgozójához érkezik, a portás kíséri hozzá. Ha a vendég valamelyik tanulóhoz jön, akkor beírja érkezését és távozását a portásfülkével szemben elhelyezett füzetbe, valamint azt, hogy kinek a vendége. Szilencium idején, valamint 21:00 óra után vendég csak kivételes esetekben, nevelőtanári engedéllyel tartózkodhat a kollégiumban. A tartózkodás helye az előtér, a klub, az étkezde vagy az udvar; a többi helyiségben, valamint az emeleti hálószobákban a vendégek szintén csak nevelőtanári engedéllyel tartózkodhatnak.

A vendég viselkedéséért minden esetben az őt fogadó tartozik felelősséggel.

A rendbontást okozó, vagy a látogatás szabályait és a házirendet be nem tartó látogatót a kollégium igazgatója határozott vagy határozatlan időre kitilthatja a kollégium területéről.
3. Kollégiumi foglalkozások szervezeti formái (R. 4. § (2) bek. b) pont
A kollégiumi foglalkozások rendjét, formáit, témáit a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet tartalmazza, amely alapján a következő foglalkozásokat szervezzük a tanulók számára:

Szilencium (kötelező tanulási idő) – hétköznapokon 16 és 18:25 óra között kötelező részt venni rajta. A tanulók egy része tanulószobában, másik része a lakószobájában tanul. 
Kötelezően választható kollégiumi foglalkozás (szakkör) – hétköznapokon a délutáni és esti időszakban minden tanuló hetente legalább egy kötelezően választható foglalkozáson vesz részt. Ez lehet: szakkör, önképzőkör, sportköri foglalkozás. Minden évben 6-8 ilyen típusú foglalkozást szervezünk. Tartós felmentés szakköri foglalkozásról nem adható. 

Csoportfoglalkozás – hétköznapokon az esti időszakban hetente egy csoportfoglalkozáson kötelező a tanuló részvétele. Tartós felmentés ez alól nem adható. 

Sporttevékenység – a kollégium udvarán, ill. a közeli nyilvános sportpályán lehetőségük van a diákoknak sporttevékenységet folytatni hétköznapokon 16 óráig, valamint a 18:30 és 20:30 óra közötti időszakokban. A sporttevékenységet a kollégiumi sporttevékenység felügyeletével megbízott nevelőtanára felügyeli, aki a sporteszközök kiadásáról, valamint a sportkör és a kollégium vezetése közötti kapcsolattartásról is gondoskodik.

Intézménylátogatás – a kollégium anyagi lehetőségei figyelembe vételével, elsősorban pályázati források segítségével igyekszik a tanulók számára ingyenesen látogatható színház-, és múzeumlátogatásokat szervezni. A kísérést a kollégium nevelőtanárai látják el. 

Versenyek, vetélkedők – rendszeresen szervezünk házi bajnokságokat, szellemi és játékos vetélkedőket. Részt veszünk a kollégiumok közötti versenyeken, vetélkedőkön is. 

Egyéni foglalkozások – a kollégium nevelőtanárai felzárkóztató, korrepetáló foglalkozásokat, tehetségfejlesztő foglalkozásokat, tanulmányi, kulturális versenyekre való felkészítéseket is tartanak.

4. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolás (R. 4. § (1) bek. j) pont)
Az intézmény hagyományainak ápolása, jó hírnevének megőrzése, a kollégiumi közösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, felelősöket az éves munkaterv tartalmazza.

Ünnepélyek, rendezvények, megemlékezések

· tanévnyitó ünnepség,
· Gólyaavató,

· találkozó szervezése volt kollégistákkal,

· Kisfaludy Napok elnevezésű hagyományápoló rendezvénysorozat,

· Sportnap,

· Kisfaludy Kupa sakkverseny

· megemlékezés az 1956-os forradalomról,

· megemlékezés az 1848-49-es forradalomról és szabadságharcról,

· megemlékezés a Nemzeti Összetartozás Napjáról,

· kollégiumi kirándulás,
· karácsonyi est,

· Országház-látogatás,

· Végzősbúcsúztató,
· Záróra.
A nemzeti ünnepeinkkel kapcsolatos megemlékezéseket igyekszünk színes programokkal (pl. emlékhely-látogatás, múzeumlátogatás, filmvetítés) gazdagítani.

Az kollégiumi megemlékezéseket, ünnepélyeket a tantestületnek a munkatervben ezzel megbízott tagja készíti elő.

Az ünnepélyeken, rendezvényeken az alkalmazottaknak és a tanulóknak az alkalomhoz illő ruházatban kell megjelenniük.

Az intézmény színes logója:
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Az intézmény fekete-fehér logója:
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A kollégium internetes honlapot vezet, amelynek címe:




www.kisfaludykoli.sulinet.hu
5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje (R. 4. § (1) bek. b) pont)
A Kollégium a nevelő-oktató munka magas színvonalának fenntartása érdekében komplex belső ellenőrzési, mérési és értékelési rendszert működtet, amelynek részletes leírását az Intézményi Minőségirányítási Program tartalmazza.  Az ütemterv alapján tanévenként tervszerűen sor kerül bizonyos pedagógusok és a vezetők munkájának részletes értékelésére.
Az ütemtervben nem szereplő pedagógusok munkájának ellenőrzése is folyamatosan zajlik eseti ellenőrzések formájában. Ennek kiemelt területei: csoportfoglalkozások, szakkörök, a Házirend betartatása, az adminisztrációs tevékenység, tanulást segítő tevékenység ellenőrzése. 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére az igazgató és az igazgatóhelyettes jogosult. Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző a pedagógusokkal egyénileg megbeszéli. Az általánosítható tapasztalatokat a tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

6. A könyvtár működése (R. 4. § (2) bek. j) pont)
a)
A könyvtár adatai

A könyvtár elnevezése: 
Kisfaludy Károly Középiskolai Kollégium könyvtára

Címe:



1191 Budapest, Kisfaludy u. 28.
tel:  28-29-564/14 mellék
Elhelyezése:


a kollégium épületében

Alapterülete:


25 m2

Nyitva tartása:


hétfőtől csütörtökig 15-21 óra között

A könyvtár bélyegzője:

b)
A könyvtár fenntartása

A kollégiumi könyvtár a Kisfaludy Károly Középiskolai Kollégium szervezetében működik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért a kollégium vállal felelősséget. 


c)
A könyvtár gazdálkodása, gyűjtőköre, állománya

A könyvtár működéséhez és feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket a kollégium saját bevételeiből valamint alapítványi forrásokból biztosítja. A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet úgy kell a könyvtáros tanár rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen. A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtáros tanár feladata. 

A kollégiumi könyvtár gyűjtőköri szabályzatát az 1. számú melléklet tartalmazza. 

A könyvtár a középiskolai követelményeknek megfelelően folyamatosan, tervszerűen fejleszti állományát. Az állomány vétel, ajándék és pályázat útján - a gyűjtőköri elveknek megfelelően gyarapszik.

d)
A könyvtár feladatai

Gyűjteményét – a tanulók és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével - szakszerűen fejleszti és feltárja. Fokozatosan bővülő lehetőségeivel a kollégiumi nevelő - oktató munka szellemi bázisa, a kulturális élet tevékenységek egyik színtere.

Anyagi lehetőségének keretein belül biztosítja a kollégium tanulói és nevelői részére a tanuláshoz, neveléshez és oktatáshoz szükséges ismerethordozókat. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók számára lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát, valamint – a csak helyben használható dokumentumok kivételével – kölcsönzését. Tevékenységével, szolgáltatásaival segíti a korszerű olvasási szokások kifejlesztését, a tanulók önálló ismeretszerző képességének kialakítását.

A könyvtárterem szakköri, valamint tanulószobai foglalkozások színtereként is funkcionál, az állománygyarapítás során figyelembe kell venni a kollégiumban működő szakkörök speciális igényeit.

Maradéktalanul ellátja a szolgáltatásokkal összefüggő nyilvántartási feladatokat, gondoskodik az állomány védelméről.

e)
A könyvtárhasználat szabályai, könyvtári házirend

A könyvtár használói lehetnek a kollégium tanulói, a kollégium nevelőtestülete és a nem pedagógus dolgozók. A kollégiummal jogviszonyban nem álló személyek, intézmények csak könyvtárközi kölcsönzés útján vehetik igénybe a kollégium könyvtárát, ill. kivételes esetben az igazgató írásos engedélyével.

Beiratkozás    

A kollégiumba felvételt nyert tanulók automatikusan a könyvtár tagjaivá válnak. Ugyanez vonatkozik az intézmény valamennyi dolgozójára. A nyilvántartási füzetben az olvasók aláírásukkal igazolják a könyvtár szabályainak tudomásulvételét. A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.

Az olvasók jogai és kötelességei
Az olvasóknak jogukban áll a teljes könyvtári állomány használata helyben olvasás céljából. A kézikönyvtári állomány kivételével valamennyi dokumentum kölcsönözhető.

Az olvasók kötelesek a kölcsönvett dokumentumokat sértetlenül és határidőre visszahozni a könyvtárba. A dokumentumok elvesztése ill. megrongálódása esetében kötelesek egy kifogástalan példánnyal, vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni a keletkezett kárt. A tanulói és munkavállalói jogviszony megszűnésekor a kölcsönzött dokumentumokkal el kell számolni.

A könyvtár használatának módjai 

Helyben használat

A könyvtár kézikönyvtári állományrésze csak helyben olvasható. Indokolt esetben a könyvtáros tanár kivételt tehet és kölcsönözheti az egyes dokumentumokat.

Kölcsönzés

A könyvtárból valamennyi dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával lehet kivinni. A kölcsönzést minden egyes alkalommal nyilvántartásban kell rögzíteni. Az átvételt a kölcsönző aláírásával hitelesíti. A nyitva tartás napi időszakait az olvasói igényeknek megfelelően kell kialakítani. 
f)
A könyvtárosi feladatokat ellátó nevelőtanár munkaköri feladatai

A kollégium könyvtárát könyvtárosi ismeretekkel rendelkező nevelőtanár vezeti, aki leltári felelősséget vállal a könyvtári állományért. Felelős a rendeltetésszerű működtetésért és az állományvédelemért, folyamatosan végzi a könyvtár ügyvitelét, állományának alakítását. Olvasószolgálatot tart és eleget tesz a könyvtárpedagógiai tevékenység követelményeinek.

7. Intézményi védő, óvó előírások (R. 4. § (1) bek. n) pont)
a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje (R. 4. § (1) bek. m) pont)   
Az ügyeletes nevelőtanár betegség esetén a beteg tanulókat orvoshoz küldi, szükség esetén kihívja az ügyeletes orvost. Súlyos betegség esetén, vagy baleset esetén azonnal hívja a mentőket. 
A kollégiumi tanulók egészségügyi ellátását betegség esetén a Kispesti Egészségügyi Intézetben végzik. Címe: 1195 Budapest, Ady Endre út 122-124.
Felnőtt 24 órás orvosi ügyelet: 1195 Bp., Petőfi u. 49., tel.: 282-9692

 

Gyermekorvosi ügyelet: 1089 Bp., Üllői út 86., Heim Pál Gyermekkórház, tel.: 264-3314 (éjszaka, hétvége és ünnepnapok) 

Ha az orvos kettőnél több napos gyógyulási időt, vagy fertőző állapotot állapít meg, a tanuló köteles hazautazni annak érdekében, hogy a többiek egészségét ne veszélyeztesse. A kollégiumban szintenként 1-1 betegszoba található, szükség esetén lehetőség van a fertőző tanuló elkülönítésére.

A kollégiumban gyógyszerszekrény a nevelőtestületi szobában található. Ebben található az elsősegély-felszerelés.

Rendkívüli egészségügyi probléma esetén felvesszük a kapcsolatot az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat XIX. kerületi kirendeltségével.

A kollégium dolgozóinak munkaegészségügyi ellátását szerződéses foglalkozás-egészségügyi orvos végzi.

b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében (R. 6/A § (3) bek.)
A kollégiumi munkabiztonsági feladatok ellátását a Kollégiumok Gazdasági Szervezete által biztosított vállalkozás végzi.

A kollégiumi Munkabiztonsági Szabályzat személyi hatálya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjára, valamint a tanulókra.

A kollégium minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.
A tanárok a foglalkozások során, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat betartani.
A tanulók és a dolgozók beköltözés után minden tanév szeptemberében részt vesznek balesetvédelmi oktatáson. 

Az ügyeletes tanárnak a tanulót ért bármilyen baleseti sérülés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,
· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást meg kell szüntetnie,

· minden tanulói balesetet, sérülést adminisztrálnia kell, majd jelentenie a kollégium igazgatójának.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén tartózkodó többi tanárnak is részt kell vennie.

A kollégiumban történt mindenféle balesetet, sérülést az igazgatónak ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a baleset kiváltó okait és azt, hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.
c)  A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők (R. 4. § (1) bek. o) pont)
A kollégium működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve a kollégium tanulóinak, dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben a kollégiumba telefonon vagy más módon bombarobbanással kapcsolatos fenyegetés érkezik, az információt átvevő dolgozó köteles bejelentést tenni a 19. Kerületi Rendőrkapitányságon (telefon: 292-9250). Az ügyeletes tanár a továbbiakban a rendőrség utasításai alapján cselekszik.
Az eseményről jegyzőkönyvet kell felvenni, és tájékoztatni kell róla a fenntartót. 

d) Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje (44/2007. (XII. 29.) OKM rend.) 
A kollégiumi tűzvédelmi feladatok ellátását a Kollégiumok Gazdasági Szervezete által biztosított vállalkozás végzi.

Az igazgató gondoskodik a tűzvédelmi feladatok ellátásáról, elkészíti és hatályba lépteti a Tűzvédelmi Szabályzatot és annak részeként a Tűzriadó Tervet. A Tűzriadó Terv részeként évente egy alkalommal elrendeli tűzriadó-gyakorlat végrehajtását.

A tanulók és a dolgozók beköltözés után minden tanév szeptemberében részt vesznek tűzvédelmi oktatáson. 

Tűz esetén a tanulóknak, a pedagógusoknak, a technikai dolgozóknak az épületet a tűzriadó tervnek megfelelően kell elhagyni, és az utcán vagy az udvaron kell gyülekezni és várakozni, amíg az igazgató, a helyettese, vagy az ügyeletes nevelőtanár más utasítást nem ad. A tanulók fegyelmezett kivonulásáért az igazgató vagy helyettese távolléte esetén az ügyeletes nevelőtanár felel.

A kollégiumban katasztrófahelyzetnek számít:

· tűz, tűzvész,

· terrortámadás,

· természeti katasztrófa (víz, villám, földrengés, talajmozgás, stb.),

· robbanás,

· épület falainak repedése,

· a tető jelentős sérülése,

· jelentős áramkimaradás,

· télen a fűtési rendszer teljes leállása,

· rendkívüli időjárási viszonyok,

· fertőzés, mérgezés, járvány,

· a kollégium környezetében lévő ipari katasztrófa,

· jelentős légszennyeződés,

· közlekedés teljes leállása,

· súlyos munkahelyi baleset.

Kötelező intézkedések:

· külső és belső rendbontás esetén, ha a körülmények megkívánják a kerületi rendőrség riasztása,
· tűz esetén a tűzoltóság riasztása,

· természeti vagy egyéb katasztrófa bekövetkezése esetén a 112-es országosan hívható segélyhívó szám hívása.
Veszély esetén hívható számok:


Segélyhívó szám
112

Mentők

104


Rendőrség

107


Tűzoltók 

105


Csatornázási művek
06-1-455-4200


Elektromos művek
06-1-238-3838


Gázművek

06-1-334-400 

Az intézmény vezetője írásban is beszámol a fenntartójának a rendkívüli esemény bekövetkezéséről.

8. Egyéb kérdések

a) A keresetkiegészítés feltételei (Kt. 118. § (12) bek.
A kollégium vezetője keresetkiegészítéssel ismerheti el a meghatározott munkateljesítmények elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a kollégiumi nevelőtanár munkakörébe kötelező módon nem tartozó foglalkozások, tevékenységek terén nyújtott minőségi munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés megállapítható a kollégium bármely alkalmazottja részére egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. 

A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés – ha jogszabály másként nem rendelkezik – megállapítható:

· tartósan magas színvonalú munkavégzésért vagy kiemelkedő munkateljesítmény eléréséért,

· átmeneti többletfeladat ellátásáért, eredmény eléréséért az intézmény és az alkalmazott közötti előzetes megállapodás szerint, 

· az intézményi minőségirányítási szervezet munkájában való részvételért.


b) 
A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei (Kt. 1. számú melléklet 4. rész 7. pont)
A kollégium vezetője és a beosztott pedagógus – teljes munkaidőben történő foglalkoztatás esetén – a munkaszerződésben vagy a közalkalmazotti kinevezésben megállapodhatnak abban, hogy a heti teljes munkaidő keretei között, az adott munkakörre meghatározott kötelező órát legfeljebb heti hét órával megemelik. A megállapodás időtartama nem lehet rövidebb egy tanítási évnél, és határozatlan időre is szólhat. A beosztott pedagógus részére – a végzett munkával arányos – teljesítménypótlék jár.

A teljesítménypótlékot a Kjt. 1. számú mellékletének alkalmazásával, az érintett pedagógus besorolásának megfelelően meghatározott összeg (számítási alap) alapján kell megállapítani.

A teljesítménypótlék alkalmazása esetén órakedvezmény nem vehető igénybe.

c) 
A tanuló által előállított termék vagyoni joga (Kt. 12. § (2)-(5) bekezdés)
A kollégium és a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a kollégium szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokába került dolog felett, amelyet a tanuló állított elő, vagy amely a tanuló kollégiumi tagsági viszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, illetve kollégiumi tagsági viszonyhoz kapcsolódó feladatok teljesítésekor jött létre. A tanulót díjazás illeti meg, ha a kollégium a vagyoni jogokat másra ruházza át.

d)
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség (2007. évi CLII. tv.)
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) alapján: „vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki – önállóan vagy testület tagjaként – javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult:
b) közbeszerzési eljárás során,

c) feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében.”

Az idézett törvény 4. § a) pontja alapján „a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget a 3. § (1)–(2) bekezdésében meghatározott közszolgálatban álló személyek esetében az őket ilyen minőségében alkalmazó szervezet szervezeti és működési szabályzatában fel kell tüntetni.”

A törvény alapján a Kisfaludy Károly Középiskolai Kollégiumban vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség az igazgató esetében áll fenn.

9. Intézményi dokumentumok nyilvánossága (R. 8. § (1)-(5) bekezdés)
A kollégium alapdokumentumai a következők:

· Pedagógiai Program

· Házirend

· Intézményi Minőségirányítási Program

· Szervezeti és Működési Szabályzat.

Ezek a dokumentumok nyilvánosak, hozzáférhetőek a kollégium könyvtárában, a tanári szobában található számítógépen, valamint az intézmény honlapján (www.kisfaludykoli.sulinet.hu). Bármelyik dokumentummal kapcsolatban előre egyeztetett időpontban tájékoztatást lehet kérni az intézmény vezetőségétől.
V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ 2011. év ………… hó …. napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásáig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2010. 06. 23-án hatályba lépett előző SZMSZ.








            ……………………………………










a fenntartó részéről

2. A SZMSZ felülvizsgálata

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást a kollégium igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2011.09.28.









    ph.

………………………………….









         igazgató











     Nagy Tamás

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2011. szeptember 26. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.








………………………………………….









 a Diákönkormányzat részéről









   
Kecskés Adrienn


A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Szülői Munkaközösség megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a hogy a szülői szervezet véleményezési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.
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      a Szülői Munkaközösség részéről







   Sövegesné Szücs Éva
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2011.09.28. napján elfogadta.
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Mellékletek


1. számú melléklet: Gyűjtőköri szabályzat


2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

3. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat
1. számú melléklet: Gyűjtőköri szabályzat
Gyűjtőköri szabályzat
1. A kollégiumi könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők és alapelvek

A kollégium alapvető funkciója otthont biztosítani a családjuktól távol tanuló diákok számára. Célja, hogy az értékek és a tudás közvetítésével, valamint személyiségfejlesztéssel segítse az életben való eligazodást. Nevelési cél a tanulók általános műveltségének fejlesztése, ismereteik kiegészítése a készségtárgyakban és a tanulási, kommunikációs képesség, viselkedéskultúra fejlesztése. Korszerű általános ismeretekkel, nyelvtudással és széles körű informatikai, számítástechnikai felkészültséggel rendelkező fiatalok képzésére törekszünk.

A kollégiumi könyvtár alapfunkcióját, ezen belül gyűjtőkörét is az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program határozza meg. A gyűjtőkört meghatározó tényezők közé tartozik továbbá a középiskolák tantervi követelményrendszere, a kollégium szerkezete, profilja, nagysága, tanulói létszáma, valamint a rendelkezésre álló anyagiak.

Tekintettel arra, hogy a kollégiumi könyvtár állománya kicsi, ajánlatos kiemelten, a teljességre törekedve gyűjteni a kézikönyveket. Fontosak a segédkönyvek és a tájékozódáshoz szükséges egyéb források is. Szakmai alapelv, hogy minél kisebb egy könyvtár, arányosan annál nagyobbnak kell lennie a kézikönyvek gyűjteményének.

A kollégiumi könyvtár állománya középszintű, válogatva gyűjtött és értékorientált. 

A gyűjtemény kívánatos összetétele, informatív értéke, használhatósága a gyarapítás és apasztás folyamatosságával és helyes arányainak biztosításával érhető el.

A kollégiumban két tannyelvű képzésben részesülő diákok is laknak, ezért az alapvetően magyar nyelvű könyvtári állományban - erősen válogatva - helyet kapnak az idegen nyelvű segédkönyvek, ismeretközlő anyagok és szépirodalmi művek is.

A kollégiumi könyvtár nem helyettesítheti, hanem kiegészítheti az iskolai könyvtárat; tulajdonképpen egy otthoni könyvtár kényelmét biztosítja, csak sokkal szélesebb választékot kínálva, amely a helyi igényeknek megfelelően hasznos segítséget nyújthat a felkészüléshez, művelődéshez, szakköri tájékozódáshoz, pihenéshez.

 A tanulók érdeklődésének, művelődési, szórakozási igényeinek, valamint a pedagógusok szakirodalmi igényeinek kielégítéséhez közvetlenül, vagy könyvtárközi kölcsönzés útján, más könyvtárak állománya is rendelkezésre áll. / Például a kerületben található két Szabó Ervin fiók könyvtár. /

2. Főgyűjtőkör, mellékgyűjtőkör

A könyvtár elsődleges funkciójából adódó feladatainak megvalósulását segítő dokumentumok tartoznak az állomány főgyűjtőkörébe. Ide soroljuk tehát az írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül a kézi - és segédkönyveket, valamint az iskolai tantervekben meghatározott házi olvasmányokat, a tankönyvekben és egyéb oktatási segédletekben ajánlott olvasmányokat, a kollégiumi szakkörök munkáját segítő szakirodalmat, a tananyagot kiegészítő ismeretközlő és szépirodalmat, a nem nyomtatott ismerethordozókat (audiovizuális dokumentumok, számítógépes szoftverek stb.), és a kollégium történetének, munkájának pedagógiai dokumentumait.

A kollégiumi könyvtár fontosnak tartja a tananyagon túlmutató ismeretszerzési, szórakozási igények kielégítésére szolgáló ismerethordozók gyűjtését is, de az anyagi lehetőségek csak részleges gyűjtést tesznek lehetővé. Ezek az erősen válogatott dokumentumok a mellékgyűjtőkörbe tartoznak.

3. Gyűjtőköri leírás

A kollégiumi könyvtár gyűjtőköre formai szempontból

a/ Írásos nyomtatott dokumentumok

    
–  könyvek

    
–  periodikumok

–  kisnyomtatványok

b/ Audiovizuális ismerethordozók (videokazetta, CD) 

c./ Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók      

           (CD-ROM, multimédia CD)

d./ Egyéb dokumentumok

–  kéziratok

A gyűjtemény tartalmi összetétel ( állományegységek)/

Kézikönyvtár állomány

Alapszükséglet  (elsősorban a bázisintézmények közismereti tananyaga által meghatározva): 

     
– általános és szaklexikonok,

          
– általános és szakenciklopédiák,

          
– egyetemes művelődéstörténeti összefoglalók,

          
– életrajzi lexikonok, ki kicsodák,


– idegen nyelvű lexikon, enciklopédia,

          
– többnyelvű  kis és nagy szótárak (elsősorban angol, német és

             spanyol),

          
– egynyelvű szótárak (idegen szavak, szinonima, értelmező...stb.),


– fogalomgyűjtemények, fogalomtárak, tantárgyi és közhasznú tá-

   jékozódáshoz szükséges adattárak,    


– kézikönyvek, összefoglalók,

           – tantárgyak tanításához nélkülözhetetlen segédkönyvek, kronoló-

              giák, határozók, táblázatok, szöveggyűjtemények...stb;

           – bibliográfiák,

           – tankönyvek 1-1 példánya,


– atlaszok,


– magyarországi és budapesti útikönyvek, térképek,

               
– pályaválasztási kiadványok

Ismeretközlő irodalom

Az ismeretközlő szakirodalom gyűjtése a tantárgyakhoz kapcsolódóan a középszintű teljesség igényével ugyan, de válogatva történik. A kollégium bázisiskoláinak a közös közismereti tartamait kell ennek az állományrésznek lefednie. Főként az összefoglaló munkákról és a tanulók munkáltatásához szükséges alapvető anyagokról van szó. A monografikus, szakmai részletkérdésekről szóló műveket csak indokolt esetben (pl. szakkörök) és erős válogatással gyűjtheti a könyvtár. Lehetőség szerint teljességgel gyűjtjük az érettségi vizsgák alapirodalmát, valamint a házi és ajánlott irodalmat.

Fontosnak tartjuk a hatékony tanulási technikák elsajátítását és a kommunikációs képesség fejlesztését segítő ismeretterjesztő irodalom gyűjtését is. Kiemelten kezeljük a kollégium szakköri munkájához (számítástechnika, angol nyelv, történelem, etika, viselkedéskultúra, egészségnevelés – megőrzés, mentálhigiéne, családi életre nevelés) szükséges szakirodalom és ismeretterjesztő irodalom folyamatos beszerzését. Valamint a nevelőtanári órák menetében munkáltató eszközként használatos műveket.

A bevezetőben említett másodrangú könyvtári feladatvállalást az ismeretközlő irodalom segítségével szolgáljuk. Válogatva tudjuk gyűjteni a tanulók egyéni érdeklődési igényeit, önképzését szolgáló szakirodalmat.

Szépirodalom

1. A tantervi és érettségi követelményeket figyelembe véve lehetőség szerint teljességgel gyűjtjük az alábbiakat:

– kötelező és ajánlott olvasmányok,

– nemzeti nagyjaink és a világirodalom klasszikusainak életművei,

– jelentős kortárs szerzők munkái.

     Válogatva gyűjtjük:


– antológiák,


– népköltészet,


         – a tananyagban nem szereplő, de a magyar és világirodalom klasszikusainak számító szerzők művei, valamint a kortárs irodalom egyes képviselői.


Szórakoztató szépirodalom (erősen válogatva) 

A kollégium a tanulók számára az otthont hivatott pótolni, így szükséges a pihenést, szórakozást segítő irodalom gyűjtése is. A gyűjtés alapelve a minőségi szelekció. Minden műfajban vannak értékes alkotások, a válogatás során a minőségi belletrisztika képviselőire koncentrálunk, amelyek regenerálják és nem degenerálják a meglévő ismereteket. Ezek a művek az életkori sajátosságoknak megfelelő szinten, a maguk sajátos eszközeivel, örök emberi értékeket, erkölcsi magatartásmintákat közvetíthetnek.

Pedagógiai gyűjtemény

A gyűjtemény szakirodalma a kollégium vezetésének, nevelőtanárainak szakmunkáját hivatott segíteni. A meglévő pszichológiai-pedagógiai állományt folyamatosan korszerűsítjük és gyűjtjük:

– a pedagógiai és pszichológiai lexikonokat, enciklopédiákat,

– a pedagógiai programban meghatározott nevelési cél megvalósí-

     tásához szükséges szakirodalmat,

– a műveltségi területek módszertani segédkönyveit,

– a tanításon kívüli foglalkozások dokumentumait,

– a tehetséggondozás és a felzárkóztatás módszertani irodalmát,

– a kollégium történeti dokumentumait.

A kollégium mindennapjaival szorosan összefüggő pszichológiai, oktatáspolitikai, jogi, munkajogi, statisztikai, közgazdasági szakirodalmat válogatva gyűjtjük.

Könyvtári szakirodalom

A könyvtáros tanár segédkönyvtára:

– tájékozódási segédletek,

– a könyvtári feldolgozó munka szabályai,

– könyvtárügyi jogszabályok,

– módszertani kiadványok.

Audiovizuális dokumentumok és számítógéppel olvasható ismerethordozók

A tananyag szemléltetését, többoldalú bemutatását, interaktív elsajátítását, a közhasznú, közérdekű tájékozódást segítő anyagok válogatott gyűjteménye.

Főbb elemei:

– a különböző tantárgyak hatékonyabb elsajátítását segítő videofilmek, hangkazetták, CD lemezek, multimédia CD-k, számítógépes programok, oktatócsomagok,

– oktatófilmek, dokumentumfilmek, történelmi filmek, természetismereti és védelmi filmek,

– játékfilmek a médiaismerethez, a mozgóképkultúrához, esztétikai neveléshez, a tömegkultúra reprezentálásához  (erős válogatással),

–  a házi és az ajánlott olvasmányok filmadaptációi és színpadi feldolgozásának videofelvételei (teljességre törekvően),

–  a nyelvi képzést támogató / angol, francia, spanyol / hang- és videofelvételek, multimédia CD-k (válogatással),

–  tanulásmódszertani, pályaorientációs oktatócsomagok, szoftverek (teljességgel),

–  tananyagon túlmutató, közhasznú tájékozódást segítő anyagok (erős válogatással),

–  a pedagógusok szakmai továbbképzéséhez szükséges videofelvételek, számítógépes programok (válogatással).

Periodikumok

A lehetőségektől függően fokozatosan szeretnénk gazdagítani, bővíteni a periodikumok választékát. Szükségesnek tartjuk, hogy a könyvtárban hozzáférhetőek legyenek egyes napilapok, a tanulók ismeretszerzését segítő folyóiratok, pedagógusoknak pedagógusokról szóló lapok, szakfolyóiratok. Egyelőre csak erősen válogatva gyűjthetjük ezeket:

– a mindennapi tájékozódást, az általános művelődést segítő napilapok, hetilapok, folyóiratok,

– a tantárgyi programok követelményeihez kapcsolódó szakfolyóiratok,

– számítástechnikai folyóiratok,

– nyelvtanuláshoz szükséges idegen nyelvű újságok, folyóiratok

– ügyviteli tevékenységhez szükséges közlönyök, pályázati tájékoztatók,

– pedagógiai és tantárgymódszertani lapok,

– könyvtári, könyvtárpedagógiai szaksajtó.

Kéziratok

Ide tartoznak a kollégium pedagógiai dokumentációi, a pályázati munkák, valamint a kollégiumi rendezvények forgatókönyvei, dokumentációja.

4. Jelenlegi helyzet - fejlesztési javaslat
Viszonylag fiatal könyvtárról van szó, melynek állománya szerény. Ezért az átlagosnál erősebb, dinamikusabb fejlesztést kíván a jövőben, hogy a pedagógiai programnak megfelelő célokat támogatni tudja és a távlatosan elérendő gyűjteményi állapotot valóban elérje.

2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Szabálytalanságok kezelésének eljárás rendje

A belső kontrollrendszer működtetése során irányadó az Áht. 121. §-a, és az Ámr. VIII. fejezet 155-160. §-a.

A belső ellenőrzéssel kapcsolatban irányadó az Áht. 121/B. §-a. A hivatkozott jogszabályban előírt kötelezettségek a Kisfaludy Károly Középiskolai Kollégium igazgatóját és a Kollégiumok Gazdasági Szervezete igazgatóját együtt terhelik a két intézmény között létrejött együttműködési megállapodás alapján.
A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében.

Alapesetei lehetnek:

1. a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság)

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az igazgató felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához (megelőzés),

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az igazgató a feladata, amely feladatot a költségvetési szervben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően átruházhatja.

A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az igazgató feladata.

(1) A költségvetési szerv vezetője felelős a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.

(2) A költségvetési szerv vezetője az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben (Áht. 121/A. §)
A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

· Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét.

a) Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége esetén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti az igazgatót.

c) Az igazgatónak kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

Az észlelés alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· A költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

· Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

A költségvetési szerv vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) az igazgató vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 

Az igazgató feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során: 

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

Az igazgató feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során: 

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

Jelentési kötelezettségek

A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

Az igazgatónak az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

3. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat
2. számú melléklet az 1993. évi LXXIX. törvényhez

A közoktatási intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok
Az alkalmazottak adatai
1. E törvény alapján nyilvántartott adatok:

a) név, születési hely és idő, állampolgárság;

b) lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám;

c) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

- munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,

- szabadság, kiadott szabadság,

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezető tekintetében a munkáltatói jog gyakorlója kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.

A gyermekek, tanulók adatai

1. E törvény alapján nyilvántartott adatok:

a) gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma;

b) szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok;

d) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,

- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

- a tanuló diákigazolványának sorszáma,

- a tanuló azonosító száma,

- a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.

2. Az adatok - az e törvényben meghatározott célból, a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával - továbbíthatók

- fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

- sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza,

- az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának,

- a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés kötőjének, illetve, ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,

- a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat,

- a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza,

- az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából,

- a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,

- az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez,

- a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból.

3. A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

Adatkezelés a közoktatási intézményekben

1. A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában (a továbbiakban e rendelkezések alkalmazásában együtt: pedagógus) hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad. A gyermek, illetve a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuló érdekét. Az adat közlése akkor sérti vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek, tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza. A nagykorú tanuló szülőjével az e törvény 11. §-ának (6) bekezdésében meghatározott adat közölhető. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymásközti, a gyermek, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestület ülésén. A titoktartási kötelezettség alól kiskorú esetén a szülő, nagykorú tanuló esetén a tanuló írásban felmentést adhat.

2. Az 1. pontban meghatározott titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulók adatainak az e törvény 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására. A közoktatási intézmény a gyermekek, tanulók személyes adatait pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, iskola-egészségügyi célból, az e törvényben meghatározott nyilvántartások céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. Az e törvényben meghatározottakon túlmenően a közoktatási intézmény a gyermekkel, tanulóval kapcsolatban adatokat nem közölhet.

3. A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott az óvoda vezetője, az iskola, kollégium igazgatója (vezetője) útján - a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §-ára is tekintettel - köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló - más vagy saját magatartása miatt - súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.

4. A közoktatási intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik.

5. Adattovábbításra a közoktatási intézmény vezetője és - a meghatalmazás keretei között - az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult.

6. Az iratkezelési szabályzatban, ha ilyen készítése nem kötelező, a közoktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékleteként kiadott adatkezelési szabályzatban kell meghatározni az adatkezelés és –

továbbítás intézményi rendjét. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, illetve módosításánál nevelési-oktatási intézményben a szülői szervezetet (közösséget) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg.

7. Önkéntes adatszolgáltatás esetén a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt is tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Kiskorú tanulónak az önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához be kell szerezni a szülő engedélyét.

Kollégium igazgatója
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