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1. Bevezetés

A ,Puskis Ferenc Labdarigé Akadémia” Kollégium mukodésére, belsd és kiilsO kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovéabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. A jelen SZMSZ mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban
keriilt meghatarozasra az adatkezelés €s - tovabbitas intézményi rendje.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

— 1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények mikddésérol

— 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz0616
torvény végrehajtasarol (roviditése 229/2012.)

— 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

— 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (TER)

A kollégium SZMSZ-ét a neveldtestiilet a kollégiumi didkonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadta el. A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatéo jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.
Megtekinthetd a kollégium weblapjan, illetve a kollégium hivatalos helyiségeiben.

11 A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a jogszabalyokba foglalt jogi magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kollégiumban.

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

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozd jogszabaly alapvetden a 20/2012.
(VI111.31.) EMMI rendelet.

Tovabbi, a kollégium miikodését meghatirozd egyéb szabdlyok, kiilondsen a
Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja (Oktatasi Hivatal ajanlasa)

1.3. A SZMSZ hatalya
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre,

valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.



A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

2. Intézményi alapadatok
2.1. Intézményi azonositok
a) Név: »Puskas Ferenc Labdariugé Akadémia” Kollégium
b)  székhely 8086 Felcsut, Fo ut 176.
c) telephely 8086 Felcsut, Fé ut 189.
d) Modosito alapité okirat kelte  2024. majus 27.
e) OM azonosito: 200794
f)  Miikodési engedély szama: FEB/13/354-2/2013.
g) Miikodési engedély kelte: 2013. jalius 2.
2.2. Az Alapit6 Okirat szerinti adatok:

Alapito: ,,A Felcsuti Utanpotlas Neveléséért Alapitvany”

(tovabbiakban ,,Alapitvany”)

h) Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az intézmény szakmai, tOrvényességi feliigyeletét a fenntartd alapitvany
kuratériuma latja el.

b) Az intézmény miikodési teriilete:

Orszéagos beiskolazasu

i)  Azintézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy

j) Az intézmény tipusa:

Kozépiskolai kollégium

k) Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-tanulolétszam: 119 £6

I)  Azintézmény feladata:

Az intézmény feladata kettds, elsddlegesen pedagogiai funkcidju nevelési oktatasi
intézmény, amely igyekszik a tavollévo csalad helyett biztonsagot, a sportolashoz
¢s a tanulmanyokhoz megfeleld feltételeket és tamogatast nyujtani, masodlagosan a
sportban, kiemelten a labdartgas teriiletén elsajatitando tudas megszerzéséhez vald
segitségnyujtas, ennek keretében feladata a megfeleld szakmai ismeretekkel
rendelkez0 szakemberek biztositdsa, valamint az ehhez kapcsolodd technikai
feltételek megteremtése.

m) Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:

A fenntartd biztositja a pedagdgiai programjaban eldirt feltételeket, melynek
fedezetéiil az alapitok altal rendelkezésre bocsatott kezdd vagyon, az alapitvanynak
juttatott egyéb tdmogatasok szolgélnak.

A kollégium tevékenységét a koltségvetési torvény altal a fenntartd részére
biztositott normativ tdmogatas, a téritési dij, a szponzori tdmogatas fedezi. Az
intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény hasznéloja a székhelyen és telephelyen hasznalt helyiségeknek,
eszk6zoknek és felszereléseknek.

Az intézmény fenntartdjanak sajat tulajdondban talalhatok tovabba a székhelyen és
a telephelyen 1€vo targyi eszkozok, melyek tételesen az eszkozjegyzékben vannak
feltiintetve.



n) A vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézménynek hasznalati joga van a kollégium épiiletei felett.
Az intézmény ingd vagyona f6l6tt a fenntartd 6nalldan jogosult rendelkezni.

0) Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

A kollégium nem 0Onall6 gazdalkodasu szervezet. A gazddlkodasi, pénziigyi
feladatokat, tovabba a munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggd adminisztracids teenddket
a fenntarto latja el, melyet az Alapitvany kuratériuma feliigyel. A gazdalkodassal
Osszefliggo jogositvanyokat a sajat tulajdontl eszk6zok felett, tovabba a koltségvetés
keretein beliili bérgazdalkodast, az intézmény fenntartdja gyakorolja az Alapitvany
kuratoriuma feliigyeletével. Az intézmény dolgozoéi felett munkaltatéi jogkort az
intézmény igazgatoja gyakorolja.

p) Az intézmény vezetéjének Kinevezése:
Az intézmény igazgatdjat a fenntartd bizza meg a jogszabaly altal eldirt képesitési
feltételek figyelembevételével, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

g) Azintézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény igazgatodja, valamint az dltala megbizott intézményi dolgozo.

2.3.  Szervezeti felépités

/ Alapitvany
igazgatd

v
igazgatd h
/\ v
nevel6testiilet ped. munkat segitok sportképzés technikai sz.
tanulok
3. A miikodésre vonatkozo szabalyozas

3.1. Tanul6kra vonatkozo szabalyozas

A tanulok jelentkezése és a felvétele

Kozépiskolaba jelentkezd tanuld kérheti kollégiumi elhelyezését egyénileg €s az
iskola utjan is. Kiskort tanulo6 esetén a kérelmet a sziilének (gyamnak) alé kell irnia.
A jelentkezés irasban torténik. A kollégistdk kérelmét a nevelGtestiilet és a
didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az igazgato biralja el.

A kollégiumi felvételrdl vagy elutasitasrol az igazgatd irdsban érdemi hatarozattal
értesiti a sziiloket.



A hatarozat elleni fellebbezést a kozléstol szamitott 15 napon beliil a kollégium
igazgatojahoz kell benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfoku hatarozat
kozlésére az allamigazgatéas szabalyai érvényesek.

A kollégiumi felvétel rendje

A jogszabalyban meghatarozott kivétellel a tanuldi jogviszony fennallasaig,
egyebként egy tanévre szol.

A felvételrdl valo dontés elott a kollégium didkonkormanyzatanak véleményét meg
kell hallgatni.

A felvételi kérelmet az aldbbiak alapjan mérlegeli a neveldtestiilet és a
didkonkormanyzat:

tanulméanyi munka

sportmunka, kiemelten a labdaragas iranti elkotelezettség
a kollégiumi kozdsségi tevekenység

eldz6 tanévben tanusitott magatartas

a szocialis helyzet.

A tanuléi jogviszony és a kollégiumi tagsagi viszony keletkezése

A tanul6 kollégiumi féréhelyének elfoglaldsdhoz sziikséges

az elhelyezést kérd sziild irasos kérelme,

a kollégium kiértesitésének bemutatasa.

A tanulok az iskolai tanévkezdést megeldzd sportfelkészité edzdtabor
alkalmaval koltoznek be a kollégiumba, és ott tartdzkodnak az elméleti
gyakorlati oktatas (labdarugé képzés) idOtartama alatt, ebben az idészakban
a kollégiumban tartozkodas fakultativ, a sziil6 felelésségére a tanuld naponta
haza utazhat.

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsdgon kiviili id6t a kollégiumban
tanulasra, miivelédésre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi
foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes dolgaik ¢és kornyezetiik
tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak

A kollégiumba felvett tanulokbol a PP szerint kollégiumi csoportokat kell
kialakitani.

A tanul6 tavolmaradasa, mulasztisa esetén 24 oran beliil koteles a
kollégiumot értesiteni (sziild vagy torvényes képviseldje altal)

A kollégiumi tagsag megsziintetése

a jogszabalyban meghatarozott esetekben a tanuldi jogviszony
megszlintetésével, egyébként a tanév végén,

ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatd — a sziilo,
tanulo eredménytelen felszolitdsa és a tanuld szocialis helyzetének
vizsgalata utdn — megsziinteti, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan,

ha a tanul6 kollégiumi tagsagarol irdsban a sziild egyetértésével lemond, a
nyilatkozatban megjeldlt napon

tanév kozben is megsziinik a kollégiumi tagsagi viszonya annak a tanulonak,
akinek a tanuloi jogviszonya — az athelyezést kivéve — tanév kozben sziint
meg.



e ha kollégiumi tagsagi viszony megsziinik, akkor a tanulot tordlni kell a
nyilvantartasbol.

A kollégiumi téritési dij

A fenntart6 alapitvany dontése alapjan a tanulok a kollégium valamennyi szolgaltatasat
téritésmentesen vehetik igénybe. Ett0l eltér a fegyelmi biintetést kapott tanulo.

Az étkezés
e A kollégium tanuloi részére az étkezést az intézmény biztositja.
e A tanuldk részére a kollégium napi négyszeri étkezést biztosit (reggeli,
tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora)

Kimend, hazautazas

e A tanulok kotelezettségeiket a hazi és napirend tartalmazza.

e A tanuldok hétvégén altalaban labdarigd mérkézéseken vesznek részt. Ha
szabad hétvégéjiik van, akkor hazautazhatnak

e Hét kdzben hazautazasi engedély adhato:
rendkiviili esetben, sziil6 kérésére,
tanitasi sziinet esetén, ha a sportterv teljesitése lehetvé teszi

e A tobbnapos tanitasi /téli, tavaszi, nyari / sziinetekben — amennyiben a
sporttevékenység engedi - a tanulok sziileikhez hazautazhatnak.

A jelen dokumentum megfogalmazasakor az intézményben diakonkormanyzat nem
miikodik. A didkképviseletet a tanulok alanyi jogon gyakoroljak. AZ intézmény
szorgalmazza a diakonkormanyzat létrehozasat, amennyiben a diakok ezt
kezdeményezik. Amennyiben a didkonkormanyzat megalakul, a milkodést az alabbiak
szerint szabalyozzuk. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogust a nevelOtestiilet egyeztetési
joganak gyakorlasa mellett az igazgato bizza meg. Didkvezetdket a tagsag az
alapszabdly szerint valasztja meg. A didkonkormdnyzat vezetése Onalldan
dolgozik. A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,

- irdsos tajékoztatok, dokumentumok atadasa
A kollégiumi vezetdk a kapcsolattartas soran:
- 4atadjak a didkonkormdanyzati szervnek, illetve képviseldjének a
didkonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvildgositast
kérésre biztositjak;
- megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
miikddésével kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.



3.2.

3.3.

3.4.

Az intézmény biztositja a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket. Az intézmény a mitkodés feltételeként biztosit:

- segitd pedagogust,
- a didkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a mitkodés anyagi tAmogatasat (amennyiben a DOK éves munkatervet készit,
melynek részeként megtervezi a vallalt feladatok koltségeit)

A nyitvatartas rendje, ezen belill a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a kollégiumban valé benntartézkodasanak rendje:

Tanulok: a kollégium folyamatosan nyitva tart, a tanulok részére allandod (¢&jjel és
nappal, valamint sziikség esetén munkasziineti napokon) ligyeletet szervez.

Alkalmazottak: munkaidébeosztasuk szerint

A vezet6k benntartozkodasa:

Hétkoznapokon

6.00 — 11.00, valamint 15.00 — 22.00

Ezen idészakban vezeté vagy helyettes vezetd, vagy megbizott vezetd (kijeldlt
pedagogus) felelésen bent tartdzkodik.

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

Az intézménybe idegenek a fenntartoval vagy az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetden lehetnek.

A szil6 a gyermekét barmely idOpontban meglatogathatja, egyéb latogatot a
Hazirendben foglaltak szerint fogadunk.

A foglalkozasok latogatéasra jogosultak:

akik szamara ezt jogszabaly lehetdvé teszi, vagy a fenntarto, illetve az igazgatd erre
engedélyt adott.

A vezetok kozotti feladatmegosztas és a képviselet szabalyait

Az intézményben szervezeti egységek nem miikodnek.

e A vezetok és az alkalmazottak kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelotestiilet értekezletei, munkaértekezletei a tanév soran

o allando értekezletek: tanévnyitd/zaro értekezlet

o operativ munkaértekezlet (hetente)

o tovabbképzési értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet: Osszehivhatd az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet 30 %-a, az intézmény
igazgatoja, vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek latja.
Munkaértekezletek: a kollégiumban az intézmény egészének, vagy részének
munkdja elemzésére, az operativ feladatok, kérdések, javaslatok, gondok



megbeszélésére hivhatd 0ssze — sziikség szerint. Részt vesznek mindazok a
dolgozok, akik az adott témaban érintettek.

e A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlileten kiadméanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimendleveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal
— aléirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasu alkalmazott: az altalanos igazgatdhelyettes, szakmai
igazgatohelyettes.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alédbbiakat
kell tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-

mail cim),

* az irat iktatdszama,

* az ligyintézOneve.

A kiadvany jobb felsdrészében a kdvetkezoket kell feltlintetni:

* az irat targya,

* az esetleges hivatkozasi szam,

 a mellékletek szama.
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvanyoz6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadvany hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot
alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

e A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhidzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdo — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgat6 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval ¢és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat, helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az
1gazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében



3.5.

3.6.

* kollégiumi jogviszonnyal,
* az intézmény ¢s mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
» munkaltat6i jogkorrel 6sszefiiggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

* hivatalos tigyekben:
telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,
allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
az intézményfenntarto elott;
* Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran:

a nevelési-oktatdsi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatb6l nyilvanossagra. Erre az intézményben az igazgatd jogosult, de a
fenntartot errdl eldzetesen értesiteni kell.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrol,
annak szabdlyairdl fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabdlyzat
rendelkezik.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében, illetve barmilyen okbol akadalyoztatasa esetén az
igazgatot a helyettese helyettesiti. Ha ez sem kivitelezhetd, akkor az igazgatot
az altala, vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettes altal eseti
megbizassal kijelolt nevel6tanar helyettesiti.

(a helyettesitdé felelosségének, intézkedési jogkorének meghatarozasa a
mindenkori megbizas szerinti)

Az igazgatd helyettesitését akadalyoztatdsa esetén az 4ltalanos
igazgatohelyettes latja el teljes felel0sséggel, feladat- és hataskorrel, a
munkaltatdi €s gazdalkodasi jogkoroket az igazgatd tartos tavolléte (10
munkanapon tul) esetén gyakorolja.

A vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Szervezett, formalis sziiloi szervezet nem miikodik.

A kollégium feladata a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa a kollégiumi életrdl,
munkaroél, tanulmanyi €s sport eredményrol.

A sziil6k személyes tdjékoztatasat szolgaljak a sziiloi értekezletek, amelyeket évente
egyszer kell megszervezni.

A sziil6i értekezleten ismertetni kell a kollégiumban zajlé nevelési-oktatéasi folyamat
szliloket érintd részeit, kiillondsen a hazi és napirendet, a kollégiumi téritési dijjal
kapcsolatos tudnivalokat.

A sziilok személyes tdjékoztatast kaphatnak a csoport nevelOtanaratdl, az
igazgatotol.

A csoportvezetd tanar a tanuld kollégiumi munkdjardl, sporttevékenyseégérol,
magatartdsardl, a tanulmanyi eredmények alakuldsardl a sziiléket a tanév soran
koteles a Hazirendben meghatarozottak szerint értesiteni.

Vonatkozik ez a tanuld jutalmazdsara, fegyelmi ligyeire is. Sziikség esetén
személyes talalkozot kér.



3.7. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az
intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és
jogszerti miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes az
igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az
ellendrzési feladatokban.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— kollégiumi foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes)

— azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

— az SzZMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése a tanari intézkedések

folyaman,
— azedzések és a kollégiumi rend egyéni 0sszhangja

3.8. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatilyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapito okirat

— aszervezeti és miikddési szabalyzat

— apedagogiai program

— ahazirend
Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathatd —miikodésének részenként
funkcionélnak az alabbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve
- egy¢b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatdnak rendje).

Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mitkodését. Az
intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

Pedagogiai program

A kozoktatési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo
nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotdsahoz jogszabalyok adnak irdnymutatést.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak
alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét
a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi.

3.9. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasiara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a jogositvanyait eseti mdodon delegalja, errdl eseti dontések
szliletnek. Az atruhédzott feladat elvégzdje a nevelbtestiilet felé beszamolassal
tartozik.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a didkonkormanyzatra. Az atruhédzott jogkor
gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Ha a neveldtestiilet a dontését nem egyszerli szotobbséggel és nem nyilvadnosan
hozza, akkor errdl esetenként kiilon eljarasban dont. A tantestiilet az atruhéazott
feladatokkal kapcsolatosan esetenként hatarozza meg a beszamoltatas rendjét.

3.10. Okoseszkozok hasznalata

3.10.1. A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra
megkapja a munkdjahoz sziikséges alabbi kollégiumi eszkdzoket:

e szamitogép (laptop)
¢ mobil telefon (hasznalata kiilon szabdlyban rogzitve)

3.10.2. A pedagoégus a kollégiumi foglalkozéasok ideje alatt, valamint tanuléi feliigyelet ellatasa
sordn a birtokaban 1évé mobiltelefont (akér sajat, akar kollégiumi eszkdz) és egyéb
digitalis, infokommunikécios eszkozt a kollégium teriiletén kizarolag a neveléssel-

oktatdssal Osszefiiggd célokra, illetve veszélyhelyzet kezelésére hasznélhatja.
Intézményen kiviili kollégiumi programokon nincs korlatozas.

3.11. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve az egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Alapvet6 szakmai kapcsolat a Felcsut SE, és a Puskas Akadémia FC Kft. egyesiilettel
van. A kollégium tanul6i egyuttal a Felcsut SE és a Puskas Akadémia FC Kft.
egyesiilet tagjai is. EbbOl adodoan a tanulok rendelkeznek egyesiileti tagsagi
jogositvanyokkal.
A kollégium vezetése napi kapcsolatot tart a Felcstt SE és Puskas Akadémia FC Kft.
egyesiilet vezetdségével.

A kollégium a tanuldk specidlis egészségiigyi ellatasat (labdarugdk) a budapesti
Sportkérhédzzal 1évé kapcsolatrendszerén keresztiil oldja meg. Egyéb egészségiigyi
ellatast a Puskas Ferenc Labdarig6 Akadémia orvosa végzi.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgatd aldirasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

A tanulok iskoldja a Felcsuti Letenyey Lajos Gimnazium Technikum és Szakképzd
Iskola, valamint az Endresz Gyorgy Altalanos Iskola Felcsut. A kollégium vezetéje
¢és tandrai a tanulok iskolai eldmenetelérdl, magaviseletérdl az iskolavezetésen
keresztiil folyamatosan tajékozodnak. Az iskolak tantestiileti munkéjaba
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véleményezési, javaslattételi joggal €s tajekozodasi joggal a kollégium tantestiilete
bekapcsolddhat.

3.12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

3.13.

3.14.

feladatok

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldokkal megismertessiik a
Magyarorszag allami linnepeit, a hozzajuk kapcsolodo eseményekkel egytitt.

A kollégium épiiletét Magyarorszag lobogojaval fel kell disziteni.

Nemzeti tinnepeink: augusztus 20-a, oktober 23-a, marcius 15. (augusztus 20-a
Magyarorszag hivatalos allami linnepe, de tanitdsi sziinet miatt nem tudunk ekkor
megemlékezést tartani.)

Az éves munkatervben régzitett napokon meg kell tartani a kollégiumi kdzgytilést.
A munkatervben szerepl6 hagyomanyos kollégiumi szintli programok szervezése.

A kollégiumi munkarendnek megfeleléen kell az tinnepséget megszervezni. Oktober
6-4n megemlékeziink az aradi vértanukrol. Tovabbi tdrsadalmi ¢és kulturélis
iinnepeink: januar 22: Magyar Kultira Napja: februdr 25: Kommunista diktatarak
aldozatinak emléknapja, Marcius 15.; aprilis 16. Holokauszt 4aldozatainak
emléknapja, aprilis 11: K6ltészet Napja, jinius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
Fentieken tal névadonk, Puskas Ferenc emléke elott rendszeres szellemi és fizikai
(sport) rendezvényeken tisztelgiink, hagyatékanak dpolasaba bekapcsolodunk.

Kollégiumi hagyoményok &poléasa

A fenti hagyomanyok kialakitasa folyamatban van. Arra toreksziink, hogy ez
teljesiiljon. A hagyomanyalapitas €s apolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak,
illetve tanuldjanak a feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az
intézmény hirnevének:

- kialakitasa

- megOrzése

- novelése.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak segitésében
A kollégium tantestiiletén beliil formalizalt munkako6zosségeket nem miikddtetiink.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Jogszabaly rogziti, hogy a tanulonak joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményekben,
biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék, biztositott legyen a pihenési,
sportolasi lehetdség. Az alapszolgaltatasok kozé tartozik a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet is.

A kollégiumban egészségiigyi ellatdsra jogosultak az intézmény kollégiumi
jogviszonyban 1év6 lakoi. Az ellatas rendje:

e A kollégiumba torténd bekoltozés csak orvosilag igazolt egészségi allapotban
torténhet.

e Az alkalmazottak csak a kotelezd egészségiigyi feliilvizsgalatok megtorténte utdn
lathatjak el feladataikat.
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Fert6z0 betegségek, vagy jarvany esetén az illetékes orvos intézkedése szerint az
igazgatd koteles teljes, vagy részleges oOvintézkedéseket /kimend eltiltas,
elkiilonités, fertotlenités/ életbe Iéptetni. A hataskorét meghaladd esetben a
fenntartohoz kell fordulni.

A Dbetegek szamara kiilon helyiségek biztositottak. Sziikséges gydgyszerek
beszerzése, potlasa a koltségvetésben eldiranyzott és biztositott.

A gybgyszerek ¢és egyéb egészségligyi felszerelések biztonsagos elzarasaért,
megOrzéséért, ezek eldiras szerinti felhasznalasaért a neveldk felelnek.

Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora kotelezd.

A tanuloknak részt kell venniiik egészségiigyi eléadasokon.

A kollégium épiiletében tilos az allattartas.

A tanuldk szakszerli egészségiigyi ellatasat az illetékes és ezzel megbizott orvos
végzi.

A tanul6 betegsége esetén csak az orvos engedélyével tdvozhat allandd lakhelyére,
illetve a szilild személyesen elviheti. Eltdvozdsi engedélyét - az orvos irdsos
javaslataval - nevel0 tanaraval kell engedélyeztetni.

Tanul6i balesetekkel kapcsolatos tennivalok: jegyzokonyv, nyilvantartas felvétele
¢€s vezetése a baleset idején munkaban 1évo pedagogus feladata.

3.15. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerti
javitaséért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a
tanulok valamint a dolgozok egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek
elharitdsdhoz sziikséges megel6zé intézkedések megtételéért az igazgatd egy
személyben felelds.

Feladatok:

A vezeték feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében €s a baleset esetén

a munkavédelmi eldirasok id6szakos feliilvizsgalata, sziikséges modositasa

1j dolgozoktol az egészségiigyi alkalmassagi igazolas kérése és annak tarolésa
jelentések, jegyzOkonyvek elkészitése

kivizsgalasok eldirdsa és ezek nyilvantartasa

munkavédelmi oktatéds biztositasa, annak nyilvantartasa

feltart munkavédelmi hianyossagok kijavitdsanak ellendrzése

baleseti kivizsgalasok, jegyzokonyvek, nyilvantartasok vezetésének megszervezése

A pedagogusok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset
esetén

a tanulok oktatdsa az 6vo-, és véddrendszabalyok szerinti helyes magatartasra

a tanuldbalesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar
tajékoztatja a tanulokat a baleset megeldzésével kapcsolatos helyes magatartasrol,
kiilon felhivja a figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint
az elektromos haztartasi gépek helyes hasznalatara.

a tanulok altal hasznalt helyiségek ellendrzése balesetvédelmi szempontbol

a hianyossagok bejegyzése a hibanaploba
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3.16.

a tanulokat figyelmeztetni a helyiségekben 1év0 baleseti forrasokra, azok
megsziintetésérdl intézkedni

el kell varni, hogy a tanulok sajat elektromos berendezést csak engedéllyel
hasznélhatnak.

el kell varni, hogy amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek,
sz6Iniuk kell a szolgalatot teljesitd tanarnak.

a tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, elsdsegélyben részesiti a
tanulot (sériltet), sziikség esetén orvost vagy mentdt hiv. Tz esetén a tiizriadd
szabalyainak megfelelden jar el.

ha a tanuldt baleset éri, azonnal segiteni és intézkedni kell, majd az igazgatot
értesiteni kell.

az e célra kozpontilag eldallitott formanyomtatvanyon nyilvantartast kell felvenni.
E baleseti jegyzokonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, illetve a tanulonak vagy sziil6jének. Egy
példanyt pedig meg kell Orizni. Felel6s: a balesetkor munkaban 1évo pedagogus

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

Minden alkalmazott koteles a rd vonatkozo, a tanuldk érdekeiben eldirt szabalyokat
betartani, a balesetforrasokat beosztasa szerint csokkenteni, megsziintetni, baleset
esetén azonnal segitséget nyujtani, intézkedni, az igazgatdt vagy az ligyeletes tanart
azonnal értesiteni, sziikség esetén kiilsd segitséget (mentd, tiizoltd) hivni.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A kollégium miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasok menetét akadalyozza,
illetve a kollégium tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa

(pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb),

a tlz,

a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak a kollégium
épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zdlni a kollégium
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

igazgato
igazgatohelyettes
vezetd hianyaban az ligyeletes neveldtanar

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a fenntartot, az igazgatot
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tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a kollégium igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az ¢épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodoknak el kell elhagyniuk.

Tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint feliigyeletéért a hazban tartézkodd
nevel6tanarok feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:
Az épiiletbdl mindenkinek tavoznia kell.

A neveldnek gondolnia kell (pl. mosdoban, egyéb helyiségben, stb.) tartdzkodo
gyerekekre is.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben barmilyen okbol korlatozott
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

A veszélyeztetett épliletet a neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni
arrol, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a veszélyeztetett
éplilet kiiiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével —gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét a kollégium
igazgatdjanak vagy az 4ltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

Teendok tizriado esetén
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e A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado
terv”’ c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

e A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatoja felelds.

e Az ¢pilet kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért a kollégium igazgatoja a felelds.

e A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara €s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

e A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban a portan kell elhelyezni.
Bombariadoé-terv

Preventiv intézkedések a vészhelyzetek kialakuldsanak csokkentésére
e abenntartozkodok folyamatos nyilvantartasanak rendje
e a dolgozodk, tanulok kapcsolatos éberségének fokozasa (kornyezet valtozasanak
figyelemmel kisérése, ,,ottfelejtett csomagok™ észrevétele, jelzése, stb.)
e riasztasi rendszer kialakitdsa, folyamatos miikoddképességének biztositasa
o felvilagositas, oktatas, gyakoroltatas, stb.

Bombafenyegetés esetén végrehajtandd altalanos feladatok, az azok végrehajtasaban
érintett, felelds és intézkedésre jogosult személyek, és feladatainak meghatarozésa.

A bejelentés vételével jaro feladatok.

e milyen Uton érkezhet bejelentés (levél, telefon, stb); kiket értesitsen a felvevo:

e igazgatot

o clharitasra hivatott szervezetek értesitése (renddrség, tlizoltdsag)

Bejelentés értékelése

e az egyes teriiletek kiliritését iranyitd ellendrzd (a teriiletet utolsonak elhagyo)
személyek a pedagogusok

e kutatasi, felderitési feladatot szakképzetlen személy nem hajthat végre — a

helyszinre hivott szakember feladata.

Egyiittmiikddési feladatok.

e az eclharitdsra hivatott szervezetek tagjaival vald egyiittmiikodés feladatai:
informacioszolgaltatas, segitségnyljtas, kozremiikodés

Riasztéasi végrehajtas
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3.17.

e ajelzés, értesités legyen rovid, hatarozott, egyértelmii; ne keltsen panikot

Kiiirités, elozetes felderitési feladatok

e Kiliritési utvonal megegyezik a Tlizvédelmi utasitasban levo utvonallal.

e a kiiiritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani

e személyes targyait, ruhdzatat lehetéleg mindenki vigye magaval

e kozmiivek fokapcsoloit le kell zarni

e csetleges detonacids hulldm erejének csokkentésére ablakokat célszerti kinyitni

e ateriilet elhagyasa soran a gyanus idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)

e ¢piiletben vagy kornyezetében tartézkodod gyanusan viselkedd, magéanal gyants
targyat hordo6 személyeket figyelemmel kisérni

e mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban segiteni
kell.

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a

pedagdgiai programrol

3.18.

3.19.

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

A fenti dokumentum nyilvanos.

Elhelyezése: igazgato, tanari szoba,

Azok az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziildi kozosség nem miikodtet formalis szervezetet.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A kollégiumban folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes
szabalyai:

Megjegyzés: jelen szabadlyozas elkészitésének idopontjiaban sem sziil6i szervezet, sSem
DOK nem miikédik, igy a szabdlyozds nem tud realizalodni, amig ez a koriilmény
fennall.

Mennyiben az intézményben miikddni fog sziiléi szervezet valamint
diakonkormanyzat, akkora szabalyozas az alabbiak szerint torténik:

A kollégium biztositja az egyeztetd eljaras miikodtetéséhez sziikséges feltételeket
(terem, infrastruktura).

Az egyeztetd eljaras elinditisinak megszervezése a DOK-segitd tanar feladata. Ebben
a mindségében a tovabbiakban: ,,felelds pedagogus™.

Az egyezteto eljaras rendje a kollégiumban:
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Ha a sulyos ¢és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

Az eljaras meginditdja (igazgatd) értesiti a felelés pedagogust a tényallasrol.

2. A felel6s pedagogus a sértettet (kiskoru esetén a sziilot is) irasban haladéktalanul
tajékoztatja arrol, hogy az iigyben fegyelmi eljaras indul, de eldtte lehetdség van
egyezteté eljards lefolytatisira, melynek lényege a megegyezés. Irasos
nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek 1ényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja
az egyeztetd eljarast (kiskora esetén a sziild is alairja).

3. Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem ¢ékezik vissza, a felelds
pedagodgus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

4. Amennyiben a sértett tdmogatja az egyeztetd eljarast, a felelés pedagogus ezt
irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja
ugy, hogy az errdl szolo levélben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegét az
egyeztetd eljaras lehetdségérdl. Egyuttal tdle is irasos nyilatkozatot kér 5 napon
beliil, melynek 1ényege, hogy a kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd
eljarast (kiskort esetén a szilo is alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem ékezik vissza, az igazgatd
a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tdmogatja az egyeztetd eljarast,
az igazgatd errdl haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki irdsban értesiti a
DOK-6t és a sziildi munkakdzosséget (sziiléi szervezetet) az egyeztetd eljards
lefolytatasarol, megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili
lehet.

7. A felelos tanar irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegdt is az eljaras
meginditasanak helyérdl, idejérol.

8. Az egyeztetést lefolytatd sziil6i szervezet és a DOK a sajat miikodési rendjiik
szerint képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskort tanul6 sziildjének jelenlétét
biztositani kell. A sziild hozzajarulé nyilatkozata nélkiil jelenléte nélkiil is
lefolytathato az eljaras. A sértett és a kotelességszego is eljarhat képviseld utjan.

9. Azeljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiils6 segitséget is igénybe
vehet (pl. mediator).

10. A konkrét eljards inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozzak,
majd az egyezkedés lefolytatasanak modjarol, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast
miikddtetd két szervezet - sziiléi szervezet és a DOK — dont.

11. Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

12. Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrél, az ott sziiletett
dontésekrodl folyamatos jegyzokonyv késziiljon.

13. A dontést a fegyelmi eljaras elinditdsahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni.
Ha nem jon létre megegyezés, akkor az eljards levezetdje az errdl szolo
jegyzokonyvet eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorldjanak, aki lefolytatja a fegyelmi
eljarast. Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast
fel kell fliggeszteni arra az idére, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam
legfeljebb harom honap lehet.

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

=

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskort tanulo sziildjét értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
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fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerti meghivés ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-
kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6
az liggyel kapcsolatban tajékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

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

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

A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a
szul6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok: a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanul6 mellett sz6l.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. Lehetdség
van arra is, hogy a fegyelmi bizottsag kérésére ezen idoszakban a hatdarozathozatali
jogkort a nevelétestiilet gyakorolja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskori tanul6 esetén a szild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozod szerv
megjeldlését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idétartamat, az esetleges felfiiggesztését és az eljarast megindito
kérelmi jogra valo utalast.
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3.20.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét,
a hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld
altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az
elsofoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az tigyben
tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanul6 esetén a sziilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén a kollégium igazgatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A tanuld — a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem
lehet hosszabb

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

athelyezés masik tanuldcsoportba vagy kollégiumba, kizaras a kollégiumbol fegyelmi
biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
honap idétartamra felfiiggesztheti.

Ha a kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani, ezeket jegyzOkdnyvben rogziteni.

Ha a vizsgéalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziilot a fenti jegyzOkonyv masolatanak megkiildése
mellett fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
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3.21.

3.22.

3.23.

Az elektronikus nyomtatvdnyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

* el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast
»elektronikus nyomtatvany”,

* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitdas datumat,

» a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az Igazgato felel, valamint a hitelesitésrol, az Igazgatonek
kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett dokumentumokat a vonatkozé jogszabalyi
rendelkezés szerint, meghatarozott ideig, az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni, tarolni. A tarolt dokumentumokat jellegiiktdl fliggden, a
torvényi eldirasok szerint, meghatarozott ideig kell 6rizni, selejtezésiiket az iratkezelési
szabalyzat szerint kell megszervezni. A neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd elektronikus
uton eléallitott dokumentumok kezeléséért a kozismereti igazgatohelyettes, a gazdasagi
terlileten, elektronikus uton eldéllitott dokumentumok kezeléséért pedig a gazdasagi
referens a felel0s.

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatoi feladat- és hataskorok delegalasa a munkakori leirasokban
fellelhetd delegalasokon tul egyedi esetekben torténik, mely esetekben ezt irasba kell
foglalni.

A kollégiumban létesitett munkakorok leiras-mintai
Igazgato (igazgato)
A munkakor legfontosabb jellemz6i

Célja: a kollégium jogszerii és szakszerii miikodtetése
Feladatai:

A Felcsuti Utanpotlas Neveléséért Alapitvany (tovabbiakban Alapitvany) vezetd
beosztast alkalmazottja. Munkéja a kollégium irdnyitasa.

Feladatai:

Az Alapitvany célrendszere kollégiumi vetiiletének stratégiai és operativ kialakitasa, a
kollégium kozoktatasi intézményként torténd mitkodtetése, vezetése. A nevelési-
oktatasi dgazati iranyitas elvrendszerét prioritasként kezeli.

A kollégium pedagogiai programjaban megjelolt célok tervszerli megvaldsitasa €és a
feladatok elvégzése érdekében elkésziti a kollégium operativ miikddési dokumentumait
(pl. éves munkaterv, foglalkozéasfelosztas...stb) ,

Gondoskodik a specidlis sportprogramban (utdnpotlasnevelés) részt vevd tanulok
felvételérdl, elhelyezésérol, a sportprogram kollégiumi vetliletének megvaldsitasarol.
Szervezi és iranyitja a kollégiumban dolgoz6 nevelStandrok munkajat, valamint a
kollégiumi foglalkozasi csoportok tevékenységét.
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Osszehangolja a sport és a kozoktatds teriiletén elvart feladatokat, koordinalja a
tanulokkal kapcsolatba keriilé szakemberek (tanarok, edzok...stb.) munkavégzését.

Nevel6-oktaté munkaja eredményessége érdekében szoros kapcsolatot tart a kollégiumi
tanulok iskoldjaval, annak vezetdjével, pedagogusaival, a tanulok sziileivel, valamint a
specialis sportprogram altal egytittmiikodésben 1évo szervezetekkel, egyesiiletekkel,
személyekkel.
Elkésziti és jovahagyja a kollégiumi nevelok és maés dolgozdk (pl. pedagodgiai
asszisztens) munkarend;jét és iigyeleti beosztasat.
Elkésziti ¢és jovahagyja a kollégiumi nevelok kollégiumi csoportjukra illetve
foglalkozasi csoportjukra vonatkozo foglalkozasi tervét, gondoskodik a tavollévo
kollégiumi nevel6tanarok helyettesitésérol.
Az eldzetesen elkészitett és egyeztetett (tantestiilettel, Alapitvannyal) munkaterv
alapjan megtervezi az ellendrzés folyamatat.
Gondoskodik a neveldtanarok pedagdgiai, szakmai tovabbképzéseirdl, valamint
alkalmazza a korszerli pedagogiai torekvéseket.
Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét, segiti Ontevékenységiiket,
onkormanyzati és érdekvédelmi feladataik megvaldsuldsat, kozremikodik a
didkonkormanyzati tevékenység fejlesztésében.
Gondoskodik a tanulok, kollégiumi nevelStandrok egészségének és testi épségének
védelmérdl, a munka ¢és tlizvédelmi rendelkezések megtartdsdhoz sziikséges
feltételekrol.
A kollégiumi didkonkorményzattal egyiittmiikodve elkésziti a napi- €s hetirendet, és a
szabadidds programokat.
Onalléan dént a tanulok kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi iigyekben eljar.
Ellendrzi a kollégiumi épiilet felszereltségét, torekszik az otthonossag megteremtésére.
Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagogiai és adminisztracios munkdjat.
Elokésziti a kollégiumra vonatkozé statisztikai adatszolgaltatasokat, gondoskodik az
irattari iratok kezelésérol.
Gondoskodik a nemzeti sportszellemiség, a ,,Puskas” orokség kollégiumi apolasardl.
Szervezi és segiti a kollégium sportrendezvényeit.
Szervezi, segiti €és ellen6rzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas
lebonyolitasat.
Feliigyeli a kollégiumban az els6segélynyuqjtassal, a balesetvédelemmel,
tlzvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.
Részt vesz az Alapitvany altal tartott vezetdségi értekezleteken.
Felelés a kollégium taniigyi rendelkezéseinek megtartasaért. Figyelemmel kiséri a
sziikséges dokumentumok naprakész allapotat.
Az Alapitvany felé gondoskodik a fenntartoi jellegli pénziigyi bizonylatok alapjat
képez6é munkaiigyi, taniigyi bizonylatok, dokumentaciok rendjérol.
Az Alapitvannyal egyiitt kozremiikodik az oktato-nevel6 munka targyi feltételeinek
megteremtésében, a kollégiumi koltségvetés elokészitésében.
A kollégista tanul6 elhelyezésével kapcsolatosan taniigyiigazgatési feladatokat 14t el.
Alapitvanyi értekezleteken - a kuratorium, illetve az elndk kérése alapjan - beszamol a
kollégiumban végzett munkdjardl, javaslatot tesz a kollégiumi nevelé-oktaté munka,
kiemelten a sporttevékenység tovabbfejlesztésére.
Segiti a takarékos és hatékony gazdalkodast, javaslatot tesz bels6 racionalizalasra.
Javaslatot tesz

o a kollégiumi neveldk jutalmazdsaval, mindsitésével ¢&s Kkitiintetésével

kapcsolatban.
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o az intézményi koltségvetés kollégiumi részének felhasznalasaval kapcsolatban.
o azintézmény fejlédését és jovojét érintd valamennyi kérdésben.

Dontési jogkore van a

- A kollégiumi neveldk éves munkatervének jovahagyasaban, munkabeosztasuk alkalom
szerinti modositasaban.

- A kollégiumi tanulok hazirendtdl és a napirendtél eltérd tevékenységének
engedélyezésében.

- A kollégiumi tanuldk jutalmazasaban és bilintetésében.

- A kollégiumi tdbblettevékenységhez kapcsolodo illetmények (pl. hét végi tligyelet,
helyettesités...stb) elszamolasaban(pl. hét végi ligyelet, helyettesités...stb)

- A kollégiumi téritési dijak megallapitasaban, kedvezmények elbiralasaban.

- A kollégiumi tanuldk felvételében ¢€s kizarasaban.

e Vezeto helyettes
A munkakor legfontosabb jellemz6i

Célja kollégium mindennapos zavartalan miitkodésének biztositasa
Feladatai:

- teljes joggal helyettesiti az igazgatdt annak tavollétében /kivétel: munkaltatoi
jogkor/

- felel az intézmény mindennapos miikodéséért, a zavartalan munkarendért, a
neveldtandrok munkavégzéséért

- egyiittmikodik a pedagdgusokkal: segiti és ellenérzi munkakori feladataik
maradéktalan végrehajtasat

- egyittmikodik az igazgatoval a nevel6-oktaté munka targyi feltételeinek
biztositasa tekintetében

- napra kész informacidkkal rendelkezik az intézmény pedagogiai €s
sportnevelési helyzetrdl

- javaslatokat tesz a feljitdsokra, beszerzésekre

- egylittmlikodik a kollégiumi tanarokkal a napi feladatok megoldasaban

- iranyitja a kollégiumi élet altalanos nevelési mozzanatait

- elkésziti a pedagdgusok munkaidd-€s csoportbeosztasat, a tanulok elhelyezési
tervét, a kollégiumi helyiségek funkci6 szerinti tervét

- elkésziti a neveldk tligyeleti beosztasat

- Osszegyljti a tulora bejelentéseket, azokat ellendrzi, 6sszegzi és eljuttatja a
bérszamfejtésnek (havonta)

- elkésziti az éves statisztikat, felméréseket

- napra készen nyilvantartja a pedagogusok éves tiloraszamat

- szervezi az Uj kollégistak felvételével kapcsolatos dolgokat

- szervezi a szakmai gyakorlatot

- nyilvantartja a pedagdgusok tdvolmaradasat, helyettesitésiikrdl gondoskodik

- engedélyezi és nyilvantartja a munkarendi valtozasokat (cserék)

- tanulécsoportokat latogat, kozvetleniil is ellendrzi a pedagogusok tevékenységét

- azellendérzés soran szerzett tapasztalatokat megbeszéli az érintett pedagdgussal,
illetve szlikség esetén az igazgatdval (pozitiv és negativ értelemben is)

- javaslatot tesz jutalmazasra, elmarasztalasra
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Kollégiumi nevel6tanar
A munkakor legfontosabb jellemz6i

Célja tartds eredmények elérése a gondjaira bizott tanuloknal

Feladatai:

talalja meg €s alkalmazza egyénenként azt a neveldi hatasrendszert, amely
biztositja a tanulmanyok terén és a labdarugésban is a maximalis fejlesztés és
fejlodés lehetdségét

a tehetségfejlesztést a tudas, a képességek, a motivaltsag terén is biztositsa
felkésziiltségének megfelelden nyujtson szakmai segitséget a didkok
tanulasahoz

az elmélyiilt és eredményes tanuldshoz biztositsa a sziikséges 1dot, rendet,
fegyelmet

biztositsa a labdarugas iranti elkotelezettség elmélyiilését, a szakmai fejlédés
pedagdgiai hatterét

a raszorulokat motivalja, sziikség esetén kotelezi az iskolai vagy a kollégiumi
korrepetalasok latogatasara

minden rendelkezésére all6 pedagogiai eszkdzzel torekedjen arra, hogy didkjai
képességiik szerinti eredményeket érjenek el

a didkok tanulmanyi munkajarol, fegyelmi helyzetérdl, sportelémenetelérdl,
valamint a nevelési folyamat tobbi 1ényeges torténéseirdl a csoportnaploban
egyénre szabott, tomor feljegyzést vezet, sziikség esetén a sziilket tajékoztatja
ellatja a csoportot kollégiumi életével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
feladatokat / sziikség esetén egyiittmiikodve az edzdkkel, més segitdkkel
(pedagogiai asszisztens, pszicholdgus, apolo...)

bejegyzi a tanuldk térzskonyvi adatit, azok naprakészségérdl folyamatosan
gondoskodik

évente egyszer - bekoltdzéskor - tiiz- és balesetvédelmi tdjékoztatot tart,
melyrdl jegyzokonyvet vesz fel

évkezdéskor /ismételten is/ megismerteti a tanuldkat a kollégium hazi - és
napirenddel, s tanév kézben folyamatosan gondoskodik annak betartasarol
utmutatést, tanacsot ad és jo példat mutat az egészséges, sportoloi életvitel,
¢letmod kialakitdsahoz /rendszeres testedzés, testapolas, egészséges
0ltozkodes, a kornyezet tisztasaga, a karos szenvedélyektdl vald tartozkodas/
gondot fordit az egyéni és a kozdsségi tulajdon védelmére

az intézmény pedagogiai programjahoz igazodva, a kollégiumi éves
munkatervet figyelembe véve, sajat nevelési célkitlizéseinek is megfeleltetve
rendszeres csoportfoglalkozasokat tart.

a tanulmanyi munka elsddlegességét szem el6tt tartva mozgositja didkjait a
kollégiumi szabadidds programokon val6 aktiv részvételre /szakkorok,
tanfolyamok, eléadasok, versenyek, kiallitdsok.../, illetve ilyenek létrehozaséara
szorgalmazza és segiti a didkok csoporton beliili 6nkormanyzatanak
kialakuldsat, az intézményi diakonkormanyzat és a csoport kapcsolatanak
szervezeését

a természeti kornyezet aktiv szeretetére, megovasara nevel

a tanuldcsoport munkdjardl félévenként lényegre tordé beszamolot készit

Pedagogiai asszisztens

24



A munkakor legfontosabb jellemz6i

Célja: a kollégiumi pedagogusok munkajanak segitése

Feladatai:

Tartsa tiszteletben a kollégiumi tanuld személyiségét, jaruljon hozza a szakmai
(tanulmanyi és sport) fejlddéséhez; rendelkezzen megfelelé kommunikéacios és
egyiittmiikodési készséggel; munkajat hassa at az értékkozponti szemlélet, a tiirelem,
az egyittérzd képesség; rendelkezzen megfeleld pedagogiai. pszicholdgiai,
szocialpszichologiai, kozmivelddési, gondozasi, egészségiigyi, gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi, sportélettani ismeretekkel; legyen képes onalldan, ill. a pedagogus,
vagy edz6 iranyitasa mellett a szabadidOs tevékenységek szervezésére €s levezetésére;
mentalhigiéniai jellegli tevékenységekre; az ifjusdgvédelmi feladatok ellatasara; az
oktatastechnikai és sporteszk6zok kezelésére, tigyeleti, feliigyeleti tevékenység
végzeésére.

A pedagobgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében teljes
felelosséggel és hataskorrel folyamatos feliigyeletet biztosit a munkarendben
meghatarozott helyen €s idében a kollégiumi tanulok vonatkozasaban.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyédz a tanuldk testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Ugyeletet 14t el a foglalkozasok kozotti
idékben. sziikség szerint kiséri a tanul6t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valdo megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos
¢lettér tisztasdga, rendje stb.).

Elvarja a tanul6tol a mindennapi élethelyzetekben (napirend) sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevekenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos
étkezéseket.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek — kiilondsen a tanuldi haloszobék - rend;jét,
tisztasagat.

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, eldkészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése
stb.).

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal,
edzdvel, elokésziti a foglalkozasok sordn sziikséges eszkdzoket.

Kozremiikodik a foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a foglalkozasokon az
altalanos jellegii oktatasi, technikai illetve sporteszk6zok kezelésében.

Vezeti a tanulokra vonatkozd 4ltalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. esti l1étszam,
hianyzas).

Ko6zremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, a kollégiumi dokumentumok
elkészitésében.

Részt vesz az intézményi értekezleteken.

A pedagdgiai asszisztens a nevelési fevékenysége keretében: egyeztet a tanarral,
edzdvel az elvégzendod feladatokrol.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a
haladasi naplo vezetésében és a kollégiumi adminisztracidban.

Pszicholégus
A munkakor legfontosabb jellemz6i
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Célja: a kollégiumi pedagogusok munkdjanak segitése
Feladatai:

Az Akadémia ,,egyediségének” megfelelden alakitja ki munkamenetét, kiilonds tekintettel
az itt kialakitott €s normaknak mindsiilo értékek, motivumok, attitidok tekintetében.

Szakszerlien kell eldsegitenie, hogy a kollégium hatékonyan miikodé emberi k6zosség
legyen az elkeriilhetetlentil fellépd konfliktusok koriiltekintd, , differencialt, konstruktiv
megoldasara képes rendszerré valjék

A pedagogusok kozvetitésével, a pedagdgustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a
nevelokozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformald hatasat. A kollégiumi
pszichologus egyrészt szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez a tanulok
csoportjairdl, az egyes tanulokrol, a sziilokrol, a nevelbtestiiletrdl, s mint az empirikus
tarsadalomkutatds modszereiben bizonyos fokig jartas szakember, méréseket végez,
masfeldl attételes és kozvetlen modon befolyasolja a kollégium életét, fejlesztd eljarasokat
honosit meg, illetve dolgoz ki. Munkajaban mind a megismer¢s, mind az aktiv befolyéasolas
terén 6tvozodik a gyakorlatias alkalmazas és az Gjat kutato jelleg.

Az Akadémia ,,egyediségének” megfelelden alakitja ki munkamenetét, kiilonos tekintettel
az itt kialakitott és normaknak min6siil6 értékek, motivumok, attitidok tekintetében.

Feltar6 és fejlesztd célzati egyéni és csoportos foglalkozasokat tart. Konkrét nevelési
problémék megoldasakor, lehetdségek kiaknazéasakor sokoldalu esettanulmény alapozhatja
meg az ¢érintett pedagdgusokkal, sziilokkel valod konzultaciot; esetenként dtmeneti idére
szlikségessé valhat a tanuldval valdo mentalhigiénés jellegii egyéni foglalkozés.

A feltaro és fejlesztd célzatii foglalkozasokra nemcsak a tanuldk, hanem —az igények
fliggvényében- a pedagogusok korében is sor kertil.

Konzultaciét biztosit a pedagdgusoknak konkrét nevelési problémék megoldésa,
lehetdségek kiaknazasa szempontjabol.

e Apolé
A munkakor legfontosabb jellemz6i

Célja: a kollégiumi pedagogusok munkdjanak segitése

Feladatai:
- Az SZMSZ, valamint a kollégiumi orvos Utmutatasa szerint megszervezi az

orvosi ellatas feltételeit

- Ugyel az intézményen beliil az egészségiigyi el8irasok betartisara és
betartatsara
- Rendszeres egészségvédelmi felvilagositd tevékenységet fejt ki (falinjsagok)
- A mindenkori 0j tanuldknak egészségiigyi, felvilagositd foglalkozast tart
- Minden tanul6rol torzslapot vezet
- A kollégiumba bekdlt6zo tanuloktol orvosi igazolast kér, miszerint
,,k0z0sségbe johet”
- Végrehajtja az ANTSZ altal kiadott id6szakos intézkedéseket és elvégzi az
ezekkel kapcsolatos adminisztraciot
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3.24.

3.25.

- Feleldsséget visel az intézmény jarvanyiigyi helyzetéért

- Részt vesz a naponkénti rendeléseken, a naponta ad6do betegeket apolja,
gondoskodik a megfeleld étkeztetésiikrol, gydgyszerrel torténd ellatasukrol.
Eldirasszeriien orvosi naplot vezet.

- Az orvos véleménye alapjan illetve rendelés utani idoben 6nalléan dont a beteg
didkok ellatasardl, betegszobai elhelyezésiikrol, szakrendelésre torténd
beutalasukrol, esetleges hazabocsatasukrol. Indokolt esetben orvost hiv.

- A beteg diakok allapotarol, s a veliik kapcsolatos intézkedésrdl naponta értesiti
az ligyeletes pedagogust illetve sziikség esetén a csoportvezetot.

- A korhazba kertilt gyerekek ottani sorsat figyelemmel kiséri.

- A diakok részére igazolast ad ki hidnyzasukat illet6en.

- Rendszeresen ellen6rzi a betegszobak, lakdszobak, mellékhelyiségek, k6zos
helyiségek, hlitészekrények kozegészségiigyi szempontbol rendeltetésszerii
hasznalatat, sziikség esetén tapasztalatairdl beszdmol az dltalanos igazgato
helyettesnek.

- Munkaideje alatt felmeriild esetekben a didkok, illetve az intézményi dolgozok
részére elsdsegélyt nyujt.

- Gondoskodik az intézményi gyogyszerbeszerzésekrol.

- Az intézmény mentdladait ellendrzi, sziikség esetén feltolti.

- A gyogyszerkészletet rendszeresen ellendrzi, a lejart hataridejii gyogyszereket
elkiiloniti, a gazdasagvezetd dontése alapjan megsemmisiti.

- Az intézmény dolgozoinak kdtelezd orvosi alkalmassagi vizsgalatat,
tiiddszlirését ellendrzi, szervezi, nyilvantartja.

- Munkdja soran szorosan egyiittmikodik az orvossal, az intézmény pedagdgiai
¢s gazdasagi vezetésével, dolgozoival.

Egyebek, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a kollégium
miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Vagyoni jog szabalyozasa

Akollégium valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a kollégium szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott
eld6 a kollégiumi tagsagi viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a kollégium biztositotta. A tanuldt egyedi megallapodas szerint, de legalabb
a tiszta haszon 10%-os mértékében dijazas illeti meg, ha a kollégium a tulajdonaba
keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert.

Nyilvanossagi szabalyok

kollégium a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koételes
elhelyezni, hogy azt a sziilk és a tanulok szabadon megtekinthessék. Ez a helyiség a
kollégium konyvtara.

az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyéaban a helyben szok4sos mddon nyilvanossagra kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
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A kollégiumi feladatellatasban megszervezett ,,egyéb” foglalkozasok a Labdartgo
Akadémia specialis képzését szolgald tevékenységrendszer. Ennek elemei a
sportedzések (erénléti, szakmai), sportversenyek, sportolassal Osszefiiggd szervezett
tevékenységek, melyek stratégiai megtervezése, célrendszere, szervezeti formai,
idokeretei a kollégiumi feladat- és hataskoroktol fliggetlen, Fenntartoi koordinalasban
vannak-. Ezen egyéb foglalkozasok szakszerii megtartdsa érdekében a fenntartd
Alapitvany teljes korti szakmai feladatellatd csoportot foglalkoztat, mely a
kollégiummal jogviszonyban nincs. A csoport tagjai a feladatvégzésiik tartalmaért és
mindségéért az Alapitvany felé tartoznak elszdmolassal. A tanulok vonatkozéasaban az
egyeb foglalkozasok kollégiumi keretekben realizalédnak, ezért a kollégium dolgozoéi
¢s az egyéb foglalkozasokat végzok szoros mellérendelésben, egylittmikodésben
dolgoznak.

A KNOAP altal meghatarozott kollégiumi foglalkozasok id6kerete jellemzden 45 perc.

3.26. A Kollégiumi sportkor, valamint a kollégium vezetése kozotti kapcsolattartas
formait és rendje
Nem mukodik kiilon formalizalt sportkor, az egész kollégium sportkollégium.

3.27. A tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse

A tanulok napirendjét, életvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészsége tamogassa,
a veszélyhelyzeteket kertilje.

A sporttevékenység fokozott kockazatu, ezért e teriileten megkiilonbdztetett eljarast kell
alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszerességgel
torténd figyelemmel kisérése

Alland6 egészségiigyi hattér biztositasa

Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatés (errdl jegyzokonyv) tanévente.

3.28. A kollégium biztonsiagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek megtartisa
kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allo mas személyeknek, vendégeknek
Az intézmény teriiletére idegen csak engedéllyel Iéphet. A kollégiumban tartozkodokra
kivétel nélkiil érvényesek a hdzirend épililethasznalatra vonatkozo szabalyai.

Az egészséges ¢életmodra vonatkozd eldirt szabalyok betartdsa az intézményben
tartozkodok szamara kotelezd. (Dohanyzasi tilalom, alkoholfogyasztasi tilalom)

Az intézmény teriiletén 1évO sportlétesitmények haszndlata csak szakember felelds
feliigyelete mellett lehetséges.

3.29. Panaszkezelés rendje

A Puskas Labdarigd Akadémia Kollégiumot igénybe vevok jogainak minél szélesebb
érvényesitése €érdekében a hatalyos jogszabalyokkal — kiemelten a 2023. évi XXV. torvény -
harmonizalva megalkotta a panaszokkal ¢és a kozérdekii bejelentésekkel foglalkozo
panaszkezelés rendjét.
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A szabalyozas célja: olyan eszkoz legyen a partnerek kezében, amely segitségével a tanulot,
szllot, pedagdgust, egyéb személyt érintd problémakat a lehetd leghatékonyabban lehet
megoldani.

Mit tekintiink panasznak:

a panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.

a panasz olyan informacio, amelynek tartalma egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A szabalyozas szempontjai:

A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.

A panasz orvoslasa lehetdleg a panasz-ok keletkezésének szintjén oldodjon meg.

A beérkezett panasz kezelését nem lehet halogatni

Az ismétlddo tartalmu panaszok altalanos szervezeti figyelmet érdemelnek.

A panaszkezelésnek legyen irdsos nyoma

A név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata mellzheto.

Kik tehetnek panaszt:

Barki tehet panaszt, aki a kollégium mitkdésével kapcsolatban jog- vagy érdeksérelmet kivan
megsziintetni. Panaszt tehet egyén és csoport is (utobbi érdekképviseletén keresztiil).

Kinek lehet a panaszt benyujtani:

Egyszerlibb iigyek esetén mindazon személyeknek benyujthato a panasz, akik a kollégiummal
alkalmazasban allnak és vélhetéen a panaszkezelésre van kompetencidjuk. (Akkor van
kompetencidja valakinek, ha munkakorénél, feladat- és hataskorénél, helyzeténél fogva
lehetdsége van a panaszt jogszeriien €s szakszertien orvosolni). A panaszos donti el, hogy a
bejelentést kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A panaszt minden cimzettnek fogadnia kell.
Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat kompetensnek, vagy a panaszost, vagy magat
a panaszt — amennyiben irdsban keriilt megfogalmazasra — tovabbitja arra a szintre, ahol a
panaszkezelés a nézete szerint megtorténhet.

Panaszkezelés rendje:

Nagyobb horderejli panaszokat az intézmény vezetdjének irdsban kell benyUjtani. Az
intézmény vezetdjének minden hozza érkezett panasszal a 2023 évi XXV tv. eldirdsainak
figyelembe vételével foglalkoznia kell — 8 napon beliil egyeztetni kell az érintettekkel, a panaszt
ki kell vizsgalnia. A panaszt és a kozérdekii bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik
— az eljarasra jogosulthoz torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elintézni.
Amennyiben a panaszos a panaszat szoban adja eld, arrdl az intézmény vezetdje feljegyzést
készit.

Panaszkezelés szintjei:

- pedagogus
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igazgato-helyettes
igazgato
fenntarto

Amennyiben a pedagoégus vagy az igazgatOhelyettes altal torténd panaszkezelés a panaszos
szamara nem megnyugtato, fordulhat az igazgatéhoz. A probléma tovabbi fennallasa esetén a
panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

Dokumentacios hattér:

Amennyiben a panasz az intézmény vezetdjéhez érkezik, ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kell
vezetni (a kovetkezo adatokkal):

Noogok~whE

A panaszos neve, benyujtas idopontja, témaja

A panasz leirdsa — ha nem irasban érkezett

A panasz kivizsgalasadnak fobb 1épései, szerepldi, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatoé eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Egyéb, a konkrét helyzet hozta adatok, tények rogzitése

3.30. A pedagégusok teljesitményének értékelése

A kollégium a pedagoégusok teljesitményét évente értékeli a jogszabalyokban és az
Oktatasi Hivatal ajanlasaiban meghatarozott modon.

Annak érdekében, hogy a jogszabéalyban rogzitett, a teljesitményértékeléshez kapcsolt
altalanos célok minél hatékonyabban és lehetdleg teljeskorlien realizalodjanak, ezért a
kollégium vezetése kidolgozta a teljesitményértékelés eljarasrendjét, modszer- és
eszkoztarat, mely 6nallo szabalyozd dokumentumként keriil bevezetésre.

4. A kollégiumi konyvtar miikodési szabalyzata

A kollégiumi konyvtar feladatkorét a helyi kozségi konyvtar, és a A Felcsuti Utanpotlas
Neveléséért Alapitvany altal fenntartott Felcsuti Letenyey Lajos Gimnazium
Technikum és Szakképzo Iskola konyvtara vette at.

A kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét - elfogadasa eldtt - konyvtar szakteriileten
koznevelési szakértdi tevékenység folytatasara jogosult szakértével véleményeztettiik.
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LEGITIMACIO

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kordbbi, 2023-ban médositott dokumentum
feliilvizsgélataval, valamint modositasaval jott 1étre, és 2024. szeptember 01-én lépett hatélyba.
Egyuttal a korébbi dokumentum hatélyét vesztette. A mddositasokat a jogszabalyvaltoztatésok
tették sziikségessé.

A 2011. CXC. térvény 26. § (1) bek. alapjan a jelen dokumentumot A Felcstti Utanp6tlds
Neveléséért Alapitvany mint a Puskis Ferenc Labdariigé Akadémia Kollégium fenntartéja
j6vahagyja.

Felcsut, 2024. szeptember 01.

Jelenleg DOK és sziildi szervezet nem miikadik. I/]
/| 722

kollégiumigazgatod
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Melléklet

Adatkezelési szabalyzat
A kollégium SZMSZ-¢ az alabbiak szerint allapitja meg a kollégiumi adatkezelés rendjét.

ELSO RESZ

1. §

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja és hatalya

(1) E szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kollégiumban vezetett nyilvantartasok
miukodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
informacios dnrendelkezési jognak s az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed a kollégiumban folytatott valamennyi személyes adatokat
tartalmazo6 adatkezelésre.

(3) Adatkezelésnek szamit:

- az adat felvétele,

- tarolasa,

- gyljtese,

- feldolgozasa,

- hasznositasa,

- adattovabbitas pedig az adat meghatarozott harmadik személy (szerv, intézmény) részére
torténd hozzaférhetove tétel.

2.§

Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

(1) E szabalyzat alkalmazasaban személyes adat a meghatarozott természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat és az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

(2) Személyes adatok az azonosito és a leird adatok.

(3) Az ¢érintett azonositisara természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositd adat kiillondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonosité adatok a matematikai
vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilondsen a személyi azonositdé kod, a
tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az addazonosito jel, a személyi igazolvany szdma, az
utlevél szama, a didkigazolvany szama.

(4) A leird adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok (pl. tanulmanyi
eredmény, fegyelmi statusz). A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhato
leir6é adat nem személyes adat (pl: statisztikai adat).

(5) A kollégiumban- az e szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve - nem kezelhetd
az adatvédelmi torvény 2. § 2. pontja szerinti kiilonleges adat.

(6) Adatkezelés az alkalmazott eljarastol (manudlis illetve szamitogépesitett) fiiggetleniil a

személyes adatok felvétele, taroldsa, modositasa, feldolgozéasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, archivaldsa, irattari megorzése, selejtezése €s torlése.
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(7) Adatkezeld: az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenységet végzé vagy massal végeztetd
szervezeti egység.

(8) Adatfeldolgozo: az adatkezelé megbizasabdl és utasitasai szerint az (1) bekezdésben
meghatarozott tevékenységet végz6 szervezeti egység.

(9) Személyes adat csak meghatarozott torvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha az

adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni
kell.

(10) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk mar nem
lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyzOkonyvbe kell
venni.

3.8
Az adatkezelések szabalyai

(1) Személyes adat a kollégiumban akkor kezelhetd, ha
a)  ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy
b)  azt torvény illetve torvény felhatalmazasa alapjan e szabalyzata elrendeli.

(2) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt illetve kollégiumi szabalyzatot is.

(3) A kollégium szervezeti egységeinél adatkezelést végzok kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni.
Kiemelt adatkezelési feladat a kimend €s bejovo iratok tarolasa, kezelése. A kollégiumbol
kimend hivatalos iratokrol, dokumentumokrol masolat késziil és iktatasra keriilnek. A
bejovo iratok iktatasra keriilnek.
Az iktatas rendje:
-Az intézménynek cimzett bejovo iratot az igazgatd szobeli utasitasara a titkarsagi dolgozo
iratszammal latja el (iktatoszam), az érdemi informéciokat iktatokdnyvben rogziti, az iratot
iktatd dossziéba helyezi. Hozzaférés igazgatdi hataskor.
-Az intézmény altal készitett kimend irat iktatoszamot kap, majd masolatat az igazgatd
szobeli utasitasara a titkarsagi dolgozo6 - az érdemi informaciokat iktatokdnyvben rogzitve-
az iratot iktato dossziéba helyezi. Hozzaférés igazgatoi hataskor.

(4) Az érintett az illetékes ligykezel6tdl tajékoztatast kérhet a rola szo16 adatkezelésrél és abba
bele is tekinthet. A betekintést tigy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett méas személy adatait ne
ismerhesse meg.

(5) Az érintett kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt adatairol, az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, iddtartamarol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kaptadk meg az
adatokat.

(6) A tajékoztatas illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhatdé meg, ha a kért adatokat
az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - az allamtitokrdl és a szolgalati titokrol szo6lo
1995. évi LXV. torvény szabalyai szerint - elézetesen allamtitokkd vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta. Az adatkezeld koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozolni.
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(7) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két munkanapon beliil helyesbiteni
koteles.

(8) Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.

(9) Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett a kollégium vezetdjéhez
(igazgatd, igazgatod helyettes) fordulhat.

4.8

Adatkozlések

(1) Személyes adat harmadik személlyel adattovabbitds vagy nyilvanossagra hozatal
forméajaban kozolheto.

(2) Adattovabbitas, ha az adatot meghatarozott harmadik személy tudomasara hozzak. Az
adattovabbitas megvalosulhat az adatkezelésbe torténd betekintéssel vagy kivonat készitésével is.

(3) Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

(4)  Akollégium szervezeti rendszerén beliil a dolgozok és a tanulok személyes adatai - a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig - csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok,
amely a munkavallaléi jogviszonnyal illetve a kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési feladatokat 1at el.

(5) A kollégiumon kiviili szervt6l vagy maganszemélytol érkez6, adatkozlésre iranyuld
megkeresés esetén az alabbi rendszer szerint tovabbithatok az adatok

o fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
o sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi

rendellenességre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve vissza,

o a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
tanuldcsoporton beliil, a nevelotestiileten beliil, a sziilonek, az érintett bizottsagnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

o kollégiumi felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kollégiumhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez
€s vissza,

o az egeészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabal,
o a csaladvédelemmel foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,

(6) Az (5)-ben fel nem soroltakon kiviil csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban
felhatalmazza a kollégiumot.

(7) Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetleniil teljesiteni kell a polgari és biinteté tigyekben

eljaro hatosagoktol - renddrség, birosag, ligyészség, vam- és pénziigyérség, APEH - valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes
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adatkezeld - kozvetleniil vagy szolgalati felettese Utjan - koteles tajékoztatni a kollégium
igazgatojat. Az adatszolgaltatas csak az igazgatd jovahagyasaval teljesitheto.

(8) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre vonatkozé minden adat - a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - allamtitok,
amir6l sem mas szerv sem mas személy nem tajékoztathato.

(9) A (7)-ben felsorolt megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzokdnyv az alabbi adatokat
tartalmazza:

a)  amegkeresést kezdeményez6 szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama,
b)  azadatkérés célja, rendeltetése,

€)  az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarul6 nyilatkozata,

d)  az adatkérés idépontja,

e)  az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6 adatkezelés megnevezése,

f) az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

g)  az érintettek kore,

h)  aXkért adatok kore,

i) az adattovabbitas modja.

(10) A megkeresésrdl szolo jegyzokonyv elsé példanyat irattarozni kell. A jegyzOkonyvet tiz
évig kell meg0rizni.

(11) Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilféldre iranyuld adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a korlilményre mar az adatok felvétele eldtt fel kell hivni. Az érintett
irasbeli felhatalmazasa nélkiil személyes adat kiilfoldre nem tovabbithato.

(12) A kollégiumban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha torvény
rendeli el, illetve ha az érintett hozzajarul - tilos. A kollégiumrdl sz616 - személyes adatokon is
alapulo6 - statisztikai adatok korlatozas nélkiil kozolhetok.

5.8

Adatbiztonsagi rendszabalyok

(1) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok illetve adathordozok
védelme a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

(2) A sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen
tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

(3) A szamitogépen illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani.

a)  Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen - a tanul6i nyilvantartas esetén (t6rzskonyvi 1étszam) anyagabol havonta - kell kiilon
adathordozora biztonsagi mentést késziteni.

b)  Archivdlas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marado6 adatokat - el kell valasztani az aktiv részt6l, majd
a passzivalt adatokat kiilon adathordozon kell rogziteni, ezt évente egyszer kell elvégezni.

C)  Tiizvédelem: A szervert jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott
helyiségben kell elhelyezni.

35



d)  Aramellitds: A szerver dramellatdsat olyan sziinetmentes aramforrassal kell biztositani,
amely aramsziinet esetén a rendszer biztonsagos leallitasahoz sziikséges ideig zavartalan
tizemelést biztosit.

e) Virusvédelem: A szerveren tarrezidens lizemmodu, folyamatosan miikddé virusvédo
programot kell futtatni.

f) Hozzdférés-védelem: A haldzati er6forrasokhoz csak arra jogosult személyek férhetnek
hozza.

(4) A manualis kezelésti személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani.

a)  Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tiizvédelmi és
vagyonvédelmi riaszto berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b)  Hozzdférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
ugyintézOk férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat zarhato
helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell Orizni.

6.§

Az ellenOrzés.

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilonosen jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzo szervezeti egységek vezetdi folyamatosan
ellendrzik.

(2) A vezetd torvény- , vagy szabalysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megsziintetésérdl. Kiilondsen sulyos visszaélés esetén az illetékes vezetd fegyelmi eljaras
meginditasat kezdeményezi a feleldsség megallapitasara.

MASODIK RESZ

Egyes adatkezelések

7.8

Tanuloi nyilvantartas

(1) A tanuléi nyilvantartas a kollégista jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasara
szolgdlo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
valamint egyéb kollégiumi szabalyzok (szervezeti és miikodési szabalyzat) képezik.

(2) A tanuldi nyilvantartas adatai a kollégista jogviszonybol eredd célokra, feladatokra
hasznalhatok fel.

(3) A tanuldi nyilvantartasba felvehetd adatok a kovetkezok:

a)  neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsaga, alland6 és ideiglenes lakasanak
cime telefonszama, e-mail cime, iskoldja, osztalya, osztalyfénoke

b)  akollégiumi jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok, igy kiilondsen

= fejlodésének értékelése és mindsitése, tanulmanyi adatok,

" fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
" téritési dijfizetéshez kapcsolodo adatok,
. iskolai elomenetelét tanusitd adatok,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval;

C) a tanuld részére a kiilonboz6 juttatasok (0sztondij, szocialis tdimogatas, segély stb.)
megallapitasdhoz a sziilo (eltartd) neve, allando és ideiglenes lakasdnak cime, telefonszama,
valamint a sziild (eltarto), jovedelmi €s szocidlis helyzetét igazol6 adatok.
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- a tanul6t tajékoztatni kell arrél, hogy adatait kik és mennyi ideig kezelik
- csak annyi személyes adat kezelhetd, amennyi a szociélis és vagyoni helyzet megitéléséhez
elengedhetetleniil sziikséges

(4) A nyilvantartas kezelése a kotelez6 formanyomtatvanyokban — ,, Torzskonyv”, ,,Nevel6i
feljegyzések”, ,,Naplo” - és szamitogépen torténik.

8.§
A személyzeti nyilvantartas

(1) A személyzeti nyilvantartas a dolgozok, illetve az anyagi- és kartéritési felel6sséggel bird
alkalmazottak jogviszonydra vonatkoz6 tények dokumentalasara szolgald adatkezelés.

(2) A személyzeti nyilvantartas az (1) pontban felsoroltak esetében tartalmazza az adatokat. Az
¢érintettekrdl a nyilvantartasba felvehetd adatok a kozoktatasi torvény

a)  név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b)  allando és ideiglenes lakcim, telefonszam, és e-mail cim,

C)  munkaviszonyra, jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek aloli
mentesités,

- tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,

- tudomanyos fokozatok, cimek,

- idegen nyelv tudésa,

- kinevezési okmany, munkakdr, munkakori leiras,

- vezetd1 megbizasok,

- probaido,

- fegyelmi eljaras, blintetés, felmentés,

- fizetési fokozat,

- tudomanyos kutatas (publikacid), miivészeti alkotoi tevékenység, tudomanyos kapcsolatok,
- munkéaban toltott 1d6,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogeim szerint), megbizasi dij,
tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- dolgozo részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

- a dolgozo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a dolgoz6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

(3) A személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

(4) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.
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