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1. Bevezetés

—— A memzeti-kéznevelésr6lszold 2011 évi- CXCtorveény 77 §;21§(3) bekezdése; 24--§;25§

~ altal kapott felhatalmazas alapjan a
BUDAPESTI EGYESITETT KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM
Székhely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 19.
1. telephely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 21.
2. telephely: 1149 Budapest, Tédbornok u. 24.
belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket, a mikodés ezen dokumentumban

szabalyozandé jogi normait jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a tdérvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a Budapesti Egyesitett Kozépiskolai Kollégiumban.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozd jogszabalyok:

= anemzeti kbznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. toérvény (tovabbiakban: Nkt.)



* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésér6l és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL30.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.)
= 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrél sz016 torvény

végrehajtasarol

" 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok eldmeneteli rendszerérdl

és a kozalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi XXXIIL tdrvény
kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol

*  22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol

*  a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi L. térvény

* a katasztrofdk elleni védekezés egyes szabdlyairdl szold 62/2011. (XIIL. 29.)
BM rendelet

-~ -« ® a.gyermekek védelmérdl és a gyimiigyi igazgatasrdl szolo 1997, évi XXXI.
térvény

* a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6

335/2005. (XIL. 29.) Korm. R.

= Magyarorszag alaptérvénye
Tovabbi, az adott intézmény miiksdését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
= Magyarorszag koltségvetésérdl szold mindenkor hatalyos térvények

az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. tdrvény (Aht.)
az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011 (XIIL. 31.) Korm. 1.

a 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
a munkavédelemrdl szélé 1993, évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a

végrehajtisardl szolé 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelettel, melyet a 2011. évi XLL tv.

moédosit

= a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasaro] szolé 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

* 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

*a kerettantervek kiaddsanak és jovahagydsdnak rendjérél szolo 51/2012. (XIL 21.)
EMMI rendelet

=a 2011. évi CLXXXVIL t6rvény a szakképzésrol
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= az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

= 2 munkakori, szakmai, illetve wNan_ﬁ higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatrdl és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

=2007. évi CLIIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol

" 2011. evi XL torvény a nemdohényzok vedelmérdl.

3. Az SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terilletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ a jovdhagyast kovetd kihirdetésével 1ép hatalyba és hatarozatlan idobre

hatalyos.

A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,

valamint az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.
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IL. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

_a) név Budapesti Egyesitett Kézépiskolai Kollégium
b) székhely 1149 Budapest XIV., Mogyorodi ut 19.
¢) telephelye(i) 1149 Budapest XIV., Mogyorddi ut 21.

1149 Budapest XIV., Tabornok u. 24.
d) OM azonositd: (039253

€) Az intézmény fenntartdja és mikidtetdje:
Kdzép-Pesti Tankeriileti Kézpont

1149 Budapest, Mogyorédi at 21.

2. Az intézmény tevékenységei

2.1. Az intézmény alaptevékenységei

a) Az intézmény kozfeladata
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 7. §-a alapjdn a kdznevelés

rendszerén beliil kollégiumi feladatok elldtasa.

b) Alap szakfeladat
559011-1 Kollégiumi szalldshelynynjtis kozoktatasban tanulok szdméara

¢} Tovabbi szakfeladatok

562914-1 Tanuldk kollégiumi étkeztetése

855921-1 Nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd tanulék kollégiumi,
externatusi nevelése

855922-1 Nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt vevd sajatos nevelési igényii
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

559000 Egyéb szallashely szolgaltatas

910121-1 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa
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d) Alap, illetve specialis feladatok
A nemzeti koznevelésré] szolé 2011, évi CXC. térvény szerint szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan kiildnleges banasmodot igényld, sajatos nevelési igényt,

érzékszervi fogyatékos (hallis- és latisfogyatékos), enyhe értelmi fogyatékos,

_ beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral (silyos tanuldsi, figyelem- vagy

magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizd6, a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd tanuldk

ellatasa.

¢) Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

Bentlakasos intézményi féréhely: dsszesen 607 f6.

2.2 Villalkozasi tevékenység

- -. . Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat. _ o A

III. Szervezeti felépités

A Budapesti Egyesitett Koézépiskolai Kollégium (1149 Budapest, Mogyorddi 1t 19. )

szervezeti felépitése

A szervezet jellemzoi:

Fenntarto6 és mikédtetd: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
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1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1.  Vezetik, vezetéség

2

Az intézményvezetd a pedagdgiailag 6nallé kollégium egyszemélyi felelds vezetdje. A

r v

kollégiumot az intézményvezetd vezeti és képviseli. Ezek feladatit és
kapcsolatrendszerét a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL30.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
R.) 4.§ (1) bekezdés e) pontja alapjan az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg.

e

1.1.1. A kollégium vezetéje

Az intézményvezetd megbizdsa, munkdja és munkajanak ellenérzése, feleldsségi

korének megallapitasa az 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl, a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbdznevelésrol, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIIL30.) EMMI rendeletben megfogalmazott jogszabalyok szerint &és az ott
megallapitott id6tartamra torténik.

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter nyilvanos palyazat utjan,

hatarozott id6re bizza meg.

1.1.1.1. Az intézményvezeté feladatkore, feladatmegosztis

Az intézményvezetd megbizdsa, munkdja és munkijinak ellenorzése, feleldsségi
korének megallapitisa a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII
torvény, a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvény, valamint a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésérdl és a kiznevelési intézmények névhasznilatardl szold
20/2012. (VIIL30.) EMMI rendeletben megfogalmazott jogszabalyok szerint, és az ott
megéllapitott idtartamra torténik.

Az intézményvezetd feladatai:

- felel az intézmény szakszerli és torvényes mikddéséért, gazdalkoddsacrt, a

mitkodtetdvel ktott szerzddésben foglaltak végrehajtasaért,

10



dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kizalkalmazotti szabalyzat mas hataskérbe nem utal,
jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, kidolgozza a kollégium nevel6-

oktaté munkdjinak munkatervét, gondoskodik a taniri kozosségek megalakuldsarol

(fit-lany, emeleti, egyéb munkakozosségek), a feladat szétosztasardl;

képviseli az intézményt,

vezeti a nevelotestiiletet,

az oktaté-neveld munka tervezése, szervezése, irdnyitasa:

a) kidolgozza a kollégiumi munka ellenérzésének tervét, iranyitja és szervezi az
ellendrzési terv végrehajtisat, mindsiti, kitiintetésre javasolja a kollégium
dolgozoit, és sziikség esetén felelésségre vonast kezdeményez;

b) megbizza és felmenti. a csoportvezetdket, a szakkordk vezetdit, egyéb, a tanuloi
tevékenységgel Osszefliggd és egy-egy tanitdsi évben jelentkezd kiilonleges
feladatkor elvégzéséért felelds személyt,

¢) gondoskodik a sajat, valamint a nevel6tanarok tervszerii €s folyamatos pedagdgiai
tovabbkeépzésérdl, segiti a korszerli pedagogiai torekvéseket. Torekedni kell a
kollégium dolgozéinak alapos megismerésére, fejlodésikk elSsegitésére, a
neveldtestiileten belill az egymadst segité emberi kapcsolatok kialakitasara,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozéd dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszeri

megszervezése, ellenbrzése,

nemzeti és kollégiumi {innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

gondoskodik az ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésrdl és ellatisardl az erre a

feladatra kijelSlt pedagogussal egyiitt; egyiittmiikodik az allami nevelt, intézeti nevelt

¢s intézeti elhelyezett tanulk iigyében az illetékes gyermek - és ifjusagvédo intézettel,
neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtése,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,

a diakdnkormaényzat segitése, tevékenységének feligyelete, segiti a kollégium Sziiloi

Munkakdzosségének munkajat;

figyelemmel kiséri a kollégiumi kozdsségek életét, segiti Ontevékenységiiket,

Onkormanyzati és érdekvédelmi feladataik megvaldsitasat, kozremiikodik a

didkénkorményzati tevékenység fejlesztésében,

11
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a tanulé- és gyermekbaleset megeldzése érdekében gondoskodik az elbirt

munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok megszervezésérdl és végrehajtasarol;
- gondoskodik a tanuldk ¢s dolgozok egészségénck és testi épségének védelmerdl, a

munka - ¢s tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol,

- felel a pedagdgusok etikai norméinak betartasaért és betartatasaért,

- elsé fokon hatdrozatokat hoz a kollégiummal térténé tanuléi jogviszonyok
létesitésérdl, megsziintetésérol, elsé fokon dont a tanuldk azon tigyeiben, amelyeket a
Miikddési Szabalyzat és egyéb jogszabalyok hataskorébe utalnak,

- az intézményvezetd az els6 fokon hozott hatirozat ellen benyujtott feliilbirdlati
kérelmet a vonatkozo tigyiratokkal egyiitt felterjeszti dontésre a fenntartéhoz, |

- javaslatot tesz a dolgozdi jogviszonyok létesitésére, megsziintetesere,

az intézményvezetd a hozzd benyujtott, hataskérét meghaladd kérelmeket és

.. —&szrevételeket-a. Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont-Fovaresi-Szakképzési -és--
Ellatasi Osztalyara tovabbitja. Ezekhez csatolja a vonatkozoé ligyiratokat, valamint
véleményét. Eljarasardl egyidejiileg tajékoztatja az ligyfelet,

- elkésziti a "Munkakori leiras"- okat,

Feladatmegosztas:

- az intézményvezetd megosztja feladatait az intézményvezetd helyettesekkel, kozdsen
felelosek azért, hogy intézkedéseiket Gsszehangoljak,

- a kollégiumi élet minden lényeges tigyérdl, eseményeirdl kolcsondsen kotelesek
tajékoztatni egymaést,

- az intézményvezetd helyetteseivel kozdsen meghatirozott rend szerint tartézkodik a
kollégiumban,

- az intézményvezetd és helyettesei egyiittes tavolléte esetén atmenetileg a mindenkori

iigyeletes nevel6tanar a megbizott helyettes.

1.1.1.1.1. Munkaltatéi jogok

A Kozép — Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja gyakorolja a munkaltatéi jogkdrt a
kinevezés, és a jogviszony megsziintetésének joga esetében. A koznevelési
intézményekben a munkaltatdi jogokat — a kinevezés, a vezetdi megbizas, a megbizas
visszavondsa és a jogviszony megsziintetésének joga kivételével — az intézményvezetd

gyakorolja.
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A koznevelési intézményben az intézményvezetd az Nkt.-ban meghatirozott 5nallé

hataskérei tekintetében 6néllo kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

1.1.2.. Az intézményvezeti - helyettesek

Az intézményvezets - helyetteseket az intézményvezet$ javaslatira a Tankeriileti Igazgaté
bizza meg. Az intézményvezeté - helyettesek a kollégium vezetSjének kdzvetlen
munkatirsai. Az intézményvezetGt tartds tavolléte, akadalyoztatisa esetén teljes
felelésséggel és jogkorrel helyettesiti az dltaldnos intézményvezetd-helyettes, illetve az
6 akadélyoztatasa esetén a pedagégiai intézményvezetd-helyettes.

Feladatait a "Munkakori feladatmegosztasban" rdgzitett munkateriileten tervszeriien és

felelosséggel végzi. . : e e

Gondoskodnak:

- apedagdgusokat €s a kollégistakat érint$ hatarozatok, intézkedések kellé idében

és mddon torténd kihirdetésérdl,

- akoliégiumi balesetek hatékony megel6zéséro].
Ellen6rzik, hogy a kollégistik elsajatitottak-¢ a sziikséges ismereteket, valamint hogy a
csoportvezetd neveldtanar minden helyzetben betartatja-¢ a vonatkozé szabalyokat.
A nevelbtestiileti értekezleteken és rendszeres operativ megbeszéléseken egyeztetik a
neveltanarok a kollégiumrészek kozotti feladatmegosztast, biztositjdk az egységes

eljarasok miikdésének rendszerét.

Az intézményvezetd - helyettesek az intézményvezetd legkdzvetlenebb munkatarsai, belsé
munkamegosztds alapjan az intézményvezetd iranyitasdval végzik munkajukat;

- a szakmai, modszertani munka Gsszehangoldsat,

- az intézményrészek kozotti informacids rendszer mitkadésének koordinalasat.

A kollégium épiileteinek munkarendjét az intézményvezetS-helyettesek alakitjak ki és

iranyitjdk.
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1.1.2.1. Munkakori feladatmegosztas

Az altalanos intézményvezetd - helyettes feladatai:

Az intézményvezeté legkOzvetlenebb munkatarsa, belsé munkamegosztis alapjan az

__intézményvezetd irdnyitasaval végzi munkajat, tobbek kozt:

- aszakmai, modszertani munka 6sszehangolasa,
- az intézményegységek kozotti informacids rendszer mitksdésének koordinalasa,
- anapi pedagbgiai feladatok iranyitdja,
- a beosztottak munkaltatisaval kapcsolatban a kinevezések és a munkaviszony
megsziintetésére tett javaslaton kiviil, mindenben jogosult eljarni,
- vezeti a helyettesitési és tilmunka nyilvantartasokat,
- belsd ellendrzési feladatokat végez az intézményvezetd felkérésére.
Konkrét feladatait a munkakdri lefras tartalmazza.
A ra bizott intézményegységben ellatja tébbek kozt az alabbi feladatokat:

az intézményi munkaterv alapjan éves tervet készit feladatairdl, ezt egyeztetve az

intézményvezetdvel,

- ellendrzési tapasztalatait megbeszéli az érintett dolgozokkal, a munkat Szmnmo_a@r
feladatok meghatarozasaval segiti, tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és az
intézményvezetdt,

- felel a hazirend és a napirend, a munka- és tizvédelmi szabalyok betartasaért és
betartatasaért,

- rendszeresen ellendrzi a lakoszobak ¢s egyéb helyiségek tisztasagat, rendjét és
fegyelmét,

- e¢llendrzi a nevel6testiilet tagjainak munkavégzéset /pontossag, munka és iitemterv
betartisa, ligyeleti tevékenység, csoport és szakkon foglalkozasok, munkafegyelem/,

- kialakitja a helyettesitési €s ligyeleti rendet, biztositja annak zavartalan miikdését, az
ezzel Gsszefliggd elszamolasok pénziigyi szabalyossagat,

- elvégzi a taniigy igazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai ligyek intézését,

7%

- csoportvezetdi ligyek szervezése, tantargyfelosztas elékészitése.

A 16 feladatellatasa mellett tovabbi feladatai:
- akollégiumi érarend karbantartasa, szervezése,

- lgyeleti napl6 ellendrzése,

14
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o,

helyettesités és tillora szervezése, nyilvantartdsa és elszamolasa,

"

, torzskOnyv

tanuldéi nyilvantartas — beiratkozas, kilépés, dthelyezés évkozben
vezetése,

fegyelmi iigyek szervezése, irdnyitdsa, rendezvények, kollégiumi programok

szervezési ligyei ‘ ] L ‘ L

A pedagogiai intézményvezeti-helyettes feladatai:

Konkrét feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

Az adott intézményegységben ellatja tobbek kdzt az alabbi feladatokat:

az intézmeényi munkaterv alapjan éves tervet készit feladatairdl, ezt egyeztetve az

altalanos intézményvezetS-helyettessel és az intézményvezetdvel,

-ellendrzési. tapasztalatait.-megbeszéli az érintett- dolgozdkkal, a. munkat. tanacsokkal,. .

r

feladatok meghatarozasaval segiti, tajékoztatia a neveldtestiileteket és az
intézményvezetdt,

felel a hazirend és a napirend, illetve a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és
betartatisaért,

rendszeresen ellendrzi a lakoszobak és egyéb helyiségek tisztasigat, rendjét és
fegyelmet,

ellenérzi a nevelbtestiilet tagjainak munkavégzését /pontossag, munka és iitemterv
betartésa, ligyeleti tevékenység, csoport és szakkori foglalkozdsok, munkafegyelem/,
kialakitja a helyettesitési és tigyeleti rendet az adott intézményegységben, biztositja
annak zavartalan miikodését, az ezzel Osszefliggd elszamoldsok pénziigyi
szabalyossagat,

taniigy igazgatasi, nyilvantartdsi &s statisztikai tgyek intézését végzi az adott
intézményegységre vonatkozdan,

csoportvezetdi Uigyeket szervez, a tantargyfelosztas elékészitésében feladatot vallal.

A 15 feladatai ellatisa mellett tovabbi feladatai:

a kollégiumi orarend karbantartasa, szervezése,

tgyeleti naplé ellendrzése,

helyettesités s talora szervezése, nyilvantartasa és elszdmolasa,

tanuléi nyilvantartds — beiratkozis, kilépés, athelyezés évkézben -, tdrzskdnyv

vezetése,
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- fegyelmi Ugyek szervezése, iranyitisa, rendezvények, kollégiumi programok

szervezési ligyei.

1.1.3.  Helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tartds tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést
nem igényl6 kizarolagos hatdskorébe tartozé ligyek kivételével - teljes felelosséggel és

jogkorrel az dltalanos intézményvezet-helyettes helyettesiti.

Az altalanos intézményvezetS-helyettest tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén teljes
felelisséggel és jogkorrel a pedagogiai intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbdl nem szervezhetd, igy az intézményvezetd
.irasban .gondoskedik Onmaga vagy intézményvezetd-helyettese(i) helyettesitésérol, mely
dontés keretében a helyettesitdé kozalkalmazott feleldsségét, intézkedési jogkorét

meghatérozza.

Intézkedés hianyaban a helyettesitések rendje az intézmény ¢Epiileteire vonatkozdan az
intézményvezetd tavolléte esetén:

1./ altalanos intézményvezet6-helyettes

2./ pedagégiai intézményvezeid-helyettes

3./ legmagasabb iskolai végzettségli pedagogus

5./ ligyeletes neveldtanar

1.2. Pedagégusok kizosségei

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és

oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betoltd alkalmazottai, valamint a
neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité dolgozdok. A pedagogus €s a nevelb-oktatd
munkét kdzvetleniil segitd alkalmazott a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot

ellaté személynek mindstil.
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A kollégtumban a neveld és oktaté munkat a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény szerint

e 4

egyetemi, vagy féiskolai végzettséggel rendelkezbk végzik.

A pedagégus feladata, hogy megfelelé pedagdgiai felkésziiltséggel,

felelosséggel és Onallosaggal céltudatosan vélassza ki és hasznilja fel a

_ kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és lehetOségeket a fiatalok

személyiségének sokoldald kibontakoztatasa érdekében.

Kozremukodik a kollégiumi kozosségek kialakitdsaban, tovabbfejlesztésében.
Felel6s a kollégium tanuldinak erkdélesi fejlédéséért, tanulmanyi munkéjaért,
miivelddéséért, kulturdlt és egészséges életmodjaért. Gondoskodik szdmukra a
szilkkséges tanulmanyi segitségrél, az életpdlyara torténd felkészitésrol.
Tamogatja a tanuldk sporttevékenységét.

Segiti €s timogatja az 4ltala irdnyitott csoport 6ntevékeny kibontakozésait.

—.Kiilonds feladata,.-hogy. torekedjék az Oszinte, - nyilt tanar-didk kapcsolat. .

I

kialakitdsara és meger6sitésére, igényeljék tandcsait, segitségét.

A nevelotanar a kollégium Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata, pedagdgiai
programja, éves Munkaterve, az egyéb allasfoglalasok és utmutaték, valamint
az intézményvezetdé 4altal megadott szempontok alapjan, felkésziil a tanév
tervszer( nevelOmunkéjara.

Az intézményvezetbvel (intézményvezetd-helyettesckkel) egyeztetett, a
munkatervében részletezett mddon rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk iskolai
osztalyfonskével, szitkség szerint szaktanaraival, szakoktatoival.
Tapasztalatairdl tajékoztatast ad a testiilet tagjainak.

A tanuldk személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri.
Bszrevételeit az 4ltala vélasztott formaban ugy rdgziti, hogy azt barmikor
hasznalni tudja, s annak alapjan differencidlt jellemzést tudjon adni a
tanulékrol.

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztis szerint végzi.
A foglalkozésokra felkésziil, és elvégzi a munkéjihoz tartozd adminisztracidt.
Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
személyi tulajdonukat képez& targyak rendben tartasat.

Gondoskodik a betegek orvosnal toriénd megjelenésérdl, az orvos utasitasainak

betartasarol.
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- Az intézményvezetd (intézményvezets-helyettes) altal meghatarozott beosztas
szerint pihend- és munkasziineti napokon (szitkség szerint &jszaka is)
szolgélatot teljesit.

- A személyi adataiban és lakcimében bekovetkezett valtozasokat, tovabba

szabadsaga idején tartdzkodasi helyét, bejelenti.

- Valamely beosztds szerinti foglalkozds elhagyasara, elcserélésére — a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyban foglaltak alapjan - bejelentési
kotelezettséggel tartozik munkahelyi vezet6jének. Ha munkéjat valamilyen
oknal fogva a meghatarozott idében nem tudja elkezdeni, haladéktalanul koteles
azt jelenteni.

- A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt.

e 2 A pedagbgus anyagi-felelosséggel tartozik a-gondozasara bizott.eszkozok, gépek, . - -

szerszamok, egyéb felszerclések épségéért, a rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

- A kollégiumban foglalkoztatott valamennyl pedagogus koteles ismerni ezen

eléirasokat.
1.2.1. A nevelbtestiilet jogkorei
A nevel6testiilet a kollégium pedagdgusainak kbzdssége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve.
A nevelttestiilet tagja a nevelési-oktatisi intézmény valamennyi pedagégus munkakort
betd1td alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottai.

A nevelétestiilet feladata a kollégium pedagogiai programjanak kidolgozasa és elfogadasa.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagégiai program és modositasanak elfogadasa,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

- akollégium éves munkatervének elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa,

- akollégiumi munkat dsszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- anevelbtestlilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa,
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a hazirend elfogadasa, megillapitésa,

a tanulok fegyelmi iigyében valo dontés,

- szakkdrdk, klubok miikodésének meghatarozasa,

a kollégium neveldo tevékenysépére kiterjedd kutatdsok, kisérletek inditasa és

_ . . _¢rtekelése, . S B }

a nevel6testiileti jogkorok atruhdzasardl vald dontés,

a szitlokkel valo kapcsolattartds rendjének megéllapitasa,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

1

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium miikédésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

yr

e Bgyéb elbirasok . G e

- Tilos a tanuldk és hozzatartozok kozétt mindennemil pénzgyfijtés. A tilalom nem
vonatkozik pedagogiai célbdl szervezett - a pedagdgiai programban elé nem irt, tehat
nem kotelezd - kirdndulasok, illetve egyéb kulturilis rendezvények, (film, szinhaz,
hangverseny, mizeum) latogatisénak, sajtotermékek megvasarlasanak kéltségeire. A
pénz kezelése és felhasznaldsdnak nyomon kévethetSsége ilyen esetekben is - a
pedagdgus irdnyitasa mellett - a didkénkorményzat valasztott tisztségvisel6ire harul.

- A pedagogusok és mas dolgozok megjelenésiikkel, magatartdsukkal, viselkedés- és
beszédkultirajukkal kételesek pozitiv példaként szerepelni tanuléink elétt.

- A kollégium dolgozdinak, tanuléinak korében egyetlen part, vallasi és egyéb
szervezet érdekében sem lehet szervezd, téritd, agiticiés munkat kifejteni.

- A pedagbgusok és mas dolgozdk, a tanuldk, tovabba ligyndkok, iizletszerzék a
kollégium teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képeznek
ez alol azok a kiilsd kisvéllalkozok, akiknek az intézményvezetd a nevel6testiilettel

egyetértésben engedélyt ad.

1.2.2. A nevelbdtestiilet értekezletei

Alland6 értekezletek:
o tanévnyitd/zard értekezlet
o elemzd, tajékoztaté munkaértekeziet

o tovabbképzési értekezlet.
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- A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozottak szerint értckezleteket tart. Az
értekezletek elndke az intézményvezeto.

- Rendkiviili neveltestiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézményvezetd, illetve

_________neveldtestiilet egyharmadanak javaslatra.

- A neveldtestiilet nyilt szavazassal hozza dontéseit, egyszerli szotobbséggel, kivéve a
kiilon jogszabalyban meghatirozott eseteket, illetve ha errél a neveldtestiilet 50%+1
szavazattal dont.

- A nevelGtestiilet hatirozatképes, amennyiben az értekezleten megjelenni jogosultak
50%-a részt vesz az értekezleten.

A neveldtestiileti értekezletekre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerint

egyetértési joggal rendelkezd kollégiumi kozosség képviseldjét. Ertekezleteken részt

e -« -vEhet a-tantestiilet-tagjain. kiviil-a.didkénkormanyzat képviselete, ha az-ertekezlet témédja. . o o — -

ezt indokolja — pl. munkaterv §sszeallitasa, tanulok értékelése.

- Az értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az intézményvezetd
altal megbizott pedagogus, illetve titkar vezeti.

A jegyzOkényv tartalmazza:
o az értekezlet targyat, idejét, helyét,
o a neveldtestiilet tagjain kiviit megjelent személyek nevéi, a hidnyzo
pedagogusok nevét, tavollétiik indokat,
o vitatott témak és javaslatok lényegét.

- A nevelStestiilet személyes iigyeire vonatkozd, a pedagégusok és tanuldk
magatartdsat, munkdjat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati
titok: azt a nevelotestiilet minden tagja koteles megdrizni.

- A nevelStestiilet a feladatkorébe tartozd tgyek elékészitésére vagy eldéntésére
tagjaib6l — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve

. jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a didkdnkorméanyzatra. Az atruhazott
jogkorgyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelStestillet megbizasabdl eljar. A tantestiilet az atrubazott
feladatokkal kapcsolatosan esetenként hatdrozza meg a beszamoltatas rendjét (pl.

fegyelmi bizottsag, mindségi csoport, DOK, KT, stb.)
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1.2.2.1. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iigyck Atruhizasa

- A kozoktatisi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények

névhaszndlatarol sz6l6 20/2012. (VIIL30.) EMMI rendelet alapjan a

neveldtestiilet meghatarozott idére, vagy alkalmilag, - bizottsagot hozhat 1étre,

illetve egyes jogkoreit atruhdzhatja szakmai munkacsoportra, vagy a
didkonkormanyzatra.
- A neveldtestiilet jogkorei atruhazasardl hatrozatot hoz, a jogkor atruhazasanak

pontos idébeli, térbeli, stb. hatalyanak megjeldlésével.

1.2.3. Szakmai munkakdozosség

A nevelesi — ow_mma_.,a intézményben szakmai Esawmwawmmmmm .roNrmE. létre. A m.n.mg&.
munkak$zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban,
tervezésében, szervezésében, €s ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagogusok mindsftési eljardsaban. A szakmai munkak6z6sséget munkakozosség
vezetd iranyitja, akit a munkakozdsség véleményének kikérésével az intézményvezetd

biz meg legfeljebb 6t évre.

Egyedi esetben, szakmai sziikségszerliség csetén egy-egy pedagdgusi munka
koordinaldsdra munkak&zosség vezet$ nevezhetd ki. A munkakdzdsség vezetd dontési

jogkorrel nincs felhatalmazva.

A munkakdzosségek segitséget adnak az intézmény pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkajanak segitése. A munkak6zdsség — az intézményvezetd megbizisira
— részt vesz a kollégium pedagégusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében,

valamint az intézményi versenyek megszervezésében.

A szakmal munkakozdsség tagjai évente, de szilkség esetén mas idépontokban is,
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjilk személyére. A munkakézosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idStartamra az intézményvezetd jogkére. Az
intézményben legalabb harom munkakozosség miikodik: a szakmai, szabadidés,

mindségirdnyitasi munkakoz6sség.
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A munkakdzOsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordindlasa, eredményeik régzitése, az informaciéaramlas biztositasa a

vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal

~_beszamol az intézmény vezetGjének a munkakdzosség tevékenységérdl, osszedllitia a

munkakdzosség munkatervét, irasos beszdmolot készit a tanév végi ériékeld értekezlet

eldtt a munkakdzdsség munkdjarol.

1.2.3.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alibbiak:

- Javitjak;- keerdinaljék - az intézményben foly$d nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,

mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az intézményi neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositisa érdekében Ggy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetéjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisiggal beszémoltatja.

A munkakozosség a tanévre szo0ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
milkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a nevelés - oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
irAnyok megvalasztiasaban alkoté modon részt vesznek.

Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenycket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésdnak fejlesztése
céljabél.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4alld szakmai eléirdnyzatok

felhasznalasara.
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o Téamogatjdk a péalyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatirsi kozdsséget;
javaslatot tesznek a kollégiumban gyakorlé tanitast végzs féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak cllatasara.

* Az intézménybe ujonnan keriild pedagogusok szamdra azonos vagy hasonld szakos

aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,

tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

r

- - pedagégus mentort -bizt

» Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

thmogato szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,
1.2.3.2 A szakmai munkakézisség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢és aktualis feladatai alapjan a
~ munkakdzdsség éves munkatervetr= - v e s s e e
¢ Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai ¢és pedagdgiai

munkajat.

* Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairdl,

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
intézményen kivil,

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérél a
nevel6testiilet szamara.

o Allasfoglalisa, javaslata, <m_mBm3\:ﬁ_¢mE&mm elétt  koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

¢ Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az intézményvezets, akkor a munkakozésség-vezets
koteles tajckozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakszdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

-

1.3. A neveld és oktaté munkait kézvetleniil segiték és feladatkoriik
A kollégiummal jogviszonyban 4116 nem pedagégus beosztasi dolgozdk a

rendszergazdak, titkdrok, apold. A rendszergazdak biztositjak a megfeleld informatikai

hattér lizemeltetését mind a dolgozok, mind a didkok részére. A titkarok ellatjak az
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intézmény mikddéséhez kapesolodd adminisziracids, tgyviteli feladatokat. A neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité kollégak tevékenységét a munkakori leiras

szabalyozza.

14. Tanulok kézdsségei

A kollégiummal jogviszonyban alld kollégista tanulok alkotjak a tanulok kdzdsségét.
Ezen belill szervezddnek kollégiumi csoportok (dtlagos létszam 25 f6), tovabba

foglalkozasi csoportok.
1.4.1. Kollégiumi csoport

A. kollégista tanuldkat a-kollégium vezetbsége -a Pedagdgiai Programban rogzitett -
szempontok figyelembe vételével sorolja csoportokba. Csoportot valtani az
intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes jovahagyasaval lehet. A csoport

€lére a kollégium vezetdsége csoportvezetdi feladatok ellatasara egy pedagdgust allit.

A csoportvezetd nevelOtandr kotelessége, hogy a kollégiumi életben, a tanuldk
otthonszerli egyuttélésben rejlé nevelési lehetdségeket ondlloéan, feleldsséggel és
céltudatosan hasznédlja ki. Csoportjdban feladata az egymdishoz valdo alkalmazkodas
kialakitasa és fejlesztése, a szabdlytiszteld magatartds kialakitdsa (melynek csak egy
része a jogi normagylijtemény, azaz a Hazirend), az illemtudé viselkedésre, a
tisztességre, az erkolcsosségre, egymas iranti tirelemre, a massag toleradlasara, a
személyi-, a kbzOsségi tulajdon, dltalaban az etikai, esztétikai, természeti, az ember 4altal

létrehozott értékek védelmére vald nevelés.

1.4.2. Foglalkozasi csoport

A kollégista tanuldkat a kollégium vezetisége a Pedagogiai Programban rogzitett

szempontok figyelembe vételével sorolja foglalkozasi csoportokba.
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1.4.3. Diakinkormanyzat

A tanulok, tanulokozosségek és a didkkdrdk a tanuldk érdekeinek képviseletére

didkdnkorményzatot hozhatnak létre. A  kollégium valamennyi tanuldjanak

képviseletében a didkénkormanyzati szerv jarhat el, amelynek képviseldit a tanuldk

t6bb mint Gtven szdzaléka valasztott.

A didkdnkormanyzat - a nevelStestilet véleményének kikérésével ~ domt sajat
miikddésérol, hatdskorei gyakorlasardl. A didkénkormanyzat szervezeti és miikddési
szabdlyzatit a valaszté tanulok6zosség fogadja el, és a nevelbtestillet hagyja jova. A
szervezeti €s miikddési szabélyzat csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd,
vagy ellentétes a kollégium szervezeti és miikidési szabalyzataval, illetve hazirendjével.
A szervezeti €s miikddési szabalyzat jovahagyasardl a neveldtestiiletnek a beterjesztést

kovetd. harmine napon beliil nyilatkoznia kell.. .. .

A didkonkormanyzat — a didkokat érintd kérdésekre vonatkozoan — véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési — oktatasi intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormdnyzat feladatainak
ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium helységeit, berendezéseit, ha ezzel
nem korldtozza a kollégium miikddését. A didkdnkormanyzat munkajat a kollégium —
didkdnkormanyzat javaslatdra, intézményvezetd 4ltal megbizott - pedagdgusa segiti. A
kollégiumi didkdnkorményzat véleményét ki ketl kérmi minden olyan kérdés

tekintetében, amelyben a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

A diakdénkormanyzat — a nevelétestiilet véleményének Kkikérésével — dont:
o sajat mikodésérol,
o hataskérei gyakorlasardl,
o a kollégium didkdnkorményzati tajékoztatdsi rendszerének létrehozdsarodl és
miikddtetésérdl,
o valamint a tijékoztatdsi rendszer szerkesztésége, tanuléi vezetSjének,

munkatarsainak megbizasarol,
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A didkinkorményzat egyetértési jogot gyakorol a tanulékat érint6 kovetkezd
kérdésekben:
o a jogszabilyban meghatarozott ligyekben, az SZMSZ elfogadasakor &s

maédositasakor,

o atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

o az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

o ahazirend elfogadasakor illetve médositasakor.

A diakénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
o a kollégium munkajinak, a tanulék helyzetének 4atfogd elemzésében,
értékelésében,
o péalyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,
~..0 az ifjisagvédelmi felelés tanar megbizasa tekintetében, - e
o atanulok fegyelmi tigyeiben,
o akonyvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasaban,
o lnnepségek, programok szervezésében, a hagyomanyok épitésében, az e célra

fordithat6 pénz felhasznalaséban.

1.5. Sziildi szervezet, kozosség

A kollégiumi sziildéi szervezetet (kozOsséget) az aldbbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

o megvalasztja sajat tisztségvisel6it,

o megvalasztja a sziil6k képviseldit a kollégiumi székbe,

o kialakitja sajat mlikddési rendjét,

o akollégium munkatervéhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanuldkat a kézoktatasrol a nemzeti kéznevelésrdl sz616
2011, évi CXC. térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

o véleményezi a kollégium pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sztilékkel,
illetve a tanulékkal kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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2. A vezetok és a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartis rendje, formaja

Szervezeti abra

KT < ——intézményvezeté KEF_.rsrcummmmmmnEJ.
i /
2 int.vez.h. DOK
nevelbtestiilet

A belsd kapcsolattartds rendje: a szervezeti egységek kozitt tervezett kommunikacids
rendszer, kapcsolattartds mitkddik. A kapesolatokat a linedris szervezeti struktira modellezi.
2.1. A vezetok és az alkalmazotti kozdsségek kozotti kapcesolattartis formai és

rendje

Az intézményvezetd munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld) az
intézményvezetdség segiti. Az egyes hataskéroket a munkakéri lefrasok tartalmazzak.
Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai:
o az intézményvezetd
o az intézményvezetd-helyettesek
o a munkakozdsség(ek) vezetdi

o az intézmény kodzalkalmazottainak vilasztott érdekképviseldi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményez és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézményvezetd kérésére a vezetdség megbeszélést tart, melyrél
irdsban emlékeztetd feljegyzés készill. Az intézményvezetSség tagjai ellenbrzési
feladatokat is ellitnak. Napi munkamegbeszélések jellemzik a vezeidség
munkakapcsolatét.
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2.2 A diakonkorminyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi

vezetok kézotti kapcesolattartas formai és rendje

A didkénkormanyzat munkéjat segité pedagégust - a nevelGtestilet egyeztetési jogénak

___gyakorlasa mellett - az intézményvezetd bizza meg. Didkvezetdket a tagsag az alapszabaly

szerint vélasztja meg. A didkdnkorményzat vezetése ondlléan dolgozik, mitkédéséhez az
anyagi feltételeket Ondlldan teremti meg (pl. a kollégistak Onkéntes hozzajiruldsa,
rendezvények bevétele utjan).
A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak formai:

o személyes megbeszélés,

o targyalds, értekezlet, gyllés, didkkdzgyllés,

o irdsos tajékoztatok, dokumentumok 4taddsa.

A kollégiumi vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjdk a didkonkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a didkdnkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkézgyllésen, valaszolnak nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkénkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez szilkséges feltételeket. Az
intézmény a miikades feliételeként biztosit:

o  segitd pedagdgust,

o adidkonkormanyzat miikddeséhez sziikséges helyiséget,

o adidkénkormanyzat mikodéséhez szitkséges berendezési targyakat.”
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2.3. A vezetok és a kolléginmi sziildi szervezet (kizisség) kozitti kapcsolattartis

formadja

A szildi szervezet létrehozdsa vagy megsziintetése tovabba miikddési rendjiik kialakitdsa,

o

....modositasa-a sziil6i- kozosség joga. A kollégium sziilsi- szervezet elndke kozvetleniil a-

kollégium intézmény vezetGjével tart kapcsolatot. A kollégiumi sziiléi szervezet véalasztmanya
vagy kollégiumi sziiléi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekeltek dtven szdzaléka

jelen van.

Donteéseit nyilt szavazassal, egyszeril szotobbséggel hozza. A kollégiumi sziiléi szervezet
valasztmanyat a kollégium intézmény vezetdjének tanévenként egy alkalommal &ssze kell

hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia a kollégium feladatairdl, tevékenységérol.

24. A kollégiumi integracié kapcsolattartasi rendje

A kollégium pedagogiailag 06néllé. Gazdasagi vonatkozasban a budapesti Snallé

kollégiumok egy integraciéban mikodnek, kiilén szabalyozas alapjan.
3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje
3.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozisségei

A pedagogusok kozosségeinek a tanulok kozosségeivel vald kapesolatit kdzosségi
szinten az évente egyszer kételezben megszervezendd kozgylilés biztositja. Ezen
talmenden, amennyiben azt valamelyik fél kezdeményezi, a kozosségek képviseltethetik

magukat a masik dsszejdévetelein. Ennek elbiralasa intézményvezetdi hatdskor.

3.2. Pedagogusok kiozisségei — sziildi szervezetek (kozdsségek)

a3

Barmelyik fél kezdeményezésére a kozdsségek osszejvetelein a masik kozodsség
képviseltetheti magat, amennyiben a kézdsséget képviseld személyek (intézményvezetd,

sziiléi szerv vezetoje) ezt tamogatjak.
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4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

4.1. Kapcsolat a feliigyeleti szervekkel

- A kollégium az Emberi Er6forras Minisztérium altalanos nevelési, agazati

irdnyitasa €s ellenérzése alatt mikodik.

A kollégium fenntartdsival és miikddésével kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott feladatokat a K6zép-Pesti Tankeriileti Kzpont 1atja el.

2

Az intézményvezetd a kollégium miikodtetésére vonatkozdé szakmai ellendrzést

csak a feliigyeleti hatosagok illetékes képvisel6itél fogadhatja el. Szakmai
ellen6rzést csak az a személy végezhet, aki szerepel az Orszagos Szakértdi
Névjegyzékben.

~...A felsébb szervekkel vald kapcesolattartas szolgalati aton. toriénik, kivéve, ha a

1

jogszabalyok vagy felettes szerv masképp nem intézkedik.

- A kollégium dolgozdi — a jogszabalyokban meghatdrozott kivételektél
eltekintve — az intézményvezetd utjdn fordulhatnak a felettes szervekhez. Az
intézményvezetd, a hozzd benyujtott kérést, panaszt, nyolc napon belil
tovabbitja véleményével, javaslataval egyiitt.

- Az intézményvezetd az alabb részletezett rendkivilli eseményekrdl 24 oran
beliil jelentést tesz a Tankeriileti Kzpontnak:

o a nevelomunkat tartésan akadalyozo, vagy varatlanul fellépo
eseményekrol (pl. jarvanyos betegség, az intézmény épiileteinek
sulyos, a miksdést akadalyozd megrongalodasa),

o az intézményi tulajdonban bekovetkezett karrdl vagy hianyrol,

o a kollégium dolgozdinak vagy tanuldinak stlyosabb balesetérdl
vagy biintetdjogi felelésségre vonast igényld cselekedeteirdl,

o akollégium vagy annak dolgozoit érinté minden olyan eseményrdl,

amellyel kapcsolatban a rendészeti szervek eljarasara keriilt sor.

4.2, Kapcsolat az iskolikkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén - kiilonésen a kézOsségi nevelésben — az iskola
legfébb segitdje. Alapvetd jelentdségil az iskoldkkal a folyamatos, szoros egylittmiikddés. A

kollégium intézményvezetdje kezdeményezi az iskolak és a kollégium nevelési programjanak
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szilkséges mértékii egyeztetését. Az intézményvezetd és a nevelStestiilet a szitkséges mértékig

figyelemmel kiséri az iskolak életét,

A neveldtestiilet tagjai az iskolakkal valé kapesolatot a munka és iitemtervben rogzitettek

. alapjan tartjak. Szilkséges esetekben az iskolak vezetdit, tanarait, az intézményvezetd

meghivja a kollégiumba. K&z8s rendezvényceket egyeztetett {itemterv alapjan tartanak.
4.3, Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium vezet6je, nevelGtestiilete, diakonkormanyzata torekszik mds kollégiumokkal vald

szoros kapcsolat kialakitasara.

v - A kollégium kapesolatot tart: . o - e e e el e

miivelddési intézményekkel /szinhdzak, muzeumok, mitvelddési hazak/,

- hatranyos helyzeti tanulék miatt sziikség esetén kapcsolatot tart a gyamiigyi
hivatalokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal, nevelési tanacsaddval,

- iskola - egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltat6val,

- agazdasagi ellatast biztositd szervezettel,

- az intézmény napi munkakapcsolatot tart a fenntartoval,

- koordindlé tevékenységét adatszolgaltatasokkal, rendelkezésre allassal biztositja.

A fenntartoval vald kapesolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas adasa,

o irasbeli beszamolod adasa,
o egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,
o a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
o specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapesolodéan.
44. Kapcsolat a sziilok és a kollégium kozott

A kollégium feladata a sziilék minél részletesebb tajékoztatdsa a kollégiumi életr8l, munkarél,
tanulmanyi eredményrdl. A szillék személyes tajékoztatdsat szolgaljak a sziildi értekezletek,

amelyeket €vente egyszer kell megszervezni. A sziil6i értekezleten ismertetni kell a
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Szervezeti és Milkddési Szabilyzatnak a sziiloket érintd részeit, a hézi- és napirendet, a
kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivalokat. A sziilok személyes tdjékoztatist
kaphatnak a  csoport nevelGtanaratél, az  intézményvezetO-helyettesektdl, az

intézményvezet6tdl. A beszélgetések alkalmival elhangzott magantermészeti értesiilések

__bizalmasak, szolgalati titokként kezelenddk.

A csoport neveldtanara a tanuld kollégiumi munkdjardl, magatartisardl, a tanulmanyi
eredmények alakuldsarél a sziildket a tanév sorin koteles értesiteni. Vonatkozik ez a tanulo

jutalmazasara, fegyelmi tigyeire is. Szitkség esetén személyes talalkozot kér.

A kollégiumi sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil a kollégium intézményvezetdjével tart
kapcsolatot. A kollégiumi sziiléi szervezet valasztmanya vagy kollégiumi sziil6i értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek Otven szadzaléka jelen van. Dontéseit nyilt
e .—szavazdssal, egyszerli-sz0tobbséggel-hozza. A-kollégiumi sziiléi szervezet valasztmanyat az . .. — .. .
intézmény intézményvezetdjének tanévenként egy alkalommal &ssze kell hivnia, és itt

tajékoztatast kell adnia a kollégium feladatairdl, tevékenységérdl.
4.5. Gyermek- és ifjuisagvédelem

Mivel a kollégium lakoéi egyuttal valamelyik kapcsolatos iskolanak a tanuldi, elsdsorban az
iskolai gyermek- és ifjusidgvédelmi feladatokat ellatdé pedagdgusaival tartjuk a kapcesolatot. A
kollégium pedagogusai az intézményvezetd iranyitisival, csoportjaik, tanuldik kérében

ellatjak az ifjasagveédelmi feladatokat is.

A csoportvezetd pedagdgus kilonds figyelemmel kiséri a csoportjaban elhelyezeit

veszélyeztetett tanulok ligyeit, szorgalmazza veszélyeztetettségitk megsziinését.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,

I

veszélyeztetd tényezd megléte esetén a kollégium intézményvezetdje értesiti az illetékes szerv

munkatarsat.

A pedagdgusoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szenvedélybetegségek megel6zésére,
A kollégiumban, illetve mas intézmények rendezvényein tilos a szervezetre karos cikkek

arusitasa €s fogyasztasa.
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Az esetleges sulyos balesetet a fenntartonak rendkiviili jelentés formajaban (telefonon, faxon,

személyesen, papir alapon) azonnal meg kell tenni. Az ilyen balesetek kivizsgildsiba —

sziikség esetén - kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az ifjusagvédelmi teendbkkel mepbizott pedagogus feladatai:

Segiteni a neveltanarok ifjisagvédelmi tevékenységét.

Téjékoztatni a kollégium tanuléit, hogy kiilénbdzé problémdikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak.

Szitkség esetén felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé feladatot ellaté mas intézményekkel.

Szervezi és 6sszehangolja a kollégium ifjisagvédelmi tevékenységeinek teriileteit

- .. Tanév.eleién, majd folyamatosan a neveldtanérok segitségével-felméri és nyilvantartja

a hatranyos, illetve veszélyeztetett helyzetii tanulokat, ennek alapjan intézkedési tervet
készit a hatranyos helyzetek, illetve a veszélyeztetettséget kivalté ok mérséklésérdl
vagy megsziintetésérol. Anyagi veszélyeztetettség esetén anyagi tamogatdst kell
kezdeményezni a telepiilési dnkorményzatoknal.

Az intézményvezetd a tanév eleji szilldi értekezleten tijékoztatja a sziilbket az
ifjisagvédelmi felelds személyérdl és arrdl, hogy milyen jellegli problémakkal, mikor
és hol fordulhatnak hozza. A tanulok tajékoztatisa a csoportfoglalkozasokon és a
faligjsagokon torténik.

A kollégiumban a tanuldk és a sziil6k altal jol lathaté helyen kézzé kell tenni a
gyermekvédelmi  feladatokat ellaté fontosabb  intézmények nevét, cimét,
telefonszamat.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére,
feltdraséra €s a sokoldalu felvildgositasra.

A kollégiumban tilos a szervezetre kiros élvezeti cikkek drusitisa és fogyasztasa,

ennek megfeleléen a tanuldknak a kollégium épiiletén beliil tilos a dohanyzas.
4.6. Az intézmény és a fenntarté kapcsolata

Az intézmény napi munkakapcsolatot tart a fenntartd déntéseit, szandékat operativan
megval6sité Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzponttal. Koordinild tevékenységét

adatszolgaltatdsokkal, rendelkezésre allassal segiti.
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A fenntartéval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajekoztatas adas,
- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezieten, gylilésen vald részvétel,

- a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenysegéhez kapcsoloddan.
4.7. Az intézmény és a gyermekjoléti szolgalat kapcsolata

A kollégium kapcsolatot tart — szilkség szerint - a gyermekjoléti szolgalatok

képviseldivel.

- —r . P e e e e eIt ot e e gaem TMARET + 3 S s g mm e L e Ry ot o o TR T e i

4.8. Az intézmény és az egészségiigyi szolgaltaté kapesolata

A kollégium intézményvezetdje megallapodas Utjan biztositja a didkok
egészségligyl ellatasat, ahol a csalddorvos a szolgilati idejében ellitja a

tanuloinkkal kapcesolatos egészségligyi feladatokat.

A Gazdasagi Ellat6 szervezi és biztositia az ATNSZ altal kijelolt foglalkozas-
egészségligyi szolgaltatoval a dolgozok évenkeénti egészségiigyi alkalmassigi

vizsgalatat.
4.9. Egyéb kapcesolatok

A kollégium szoros kapcsolatot tart tobb koézépfoku kollégiummal. Az dltaluk szervezett
HgmmN¢mn%ow@u a tanuldk Onkéntes jelentkezése alapjan részt vesz, ezek lebonyolitisahoz
minden segitséget megad. A kollégium szoros kapcsolatot tart fenn az érdekeltségi korébe

tartoz¢ iskolakkal is.

A kollégium kiil6nés gondot fordit a kiilonbdzé miivelédési intézményekkel (szinhazak,
milveldédési hazak, idegen nyelvi klubok) vald kapcsolatok kialakitasara é€s fenntartasira. E
kapcsolatokat az intézmény intézményvezetdje megbizottjai Gtjan alakitja ki és tartja fenn. A

kollégium nemzetkdzi kapesolatait elsGsorban a tapasztalatcserék - és a turizmus elosegitése
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— c€ljabdl 6nalloan alakitja. Az ilyen iranyt szerzédéskotések tartalma nem mondhat ellent a

hatalyos fenntartéi szervek rendelkezéseinek.

IV. Miikédés rendje

1. Az intézmény mitkodési rendje

A kollégium miikédési rendjét meghatdrozd okminyok, a torvényes miikddés
alapdokumentumai:
- szakmai alapdokumentum
- szervezeti és milkddési szabdlyzat
- pedagogiai program
- hazirend - e . ‘ i . o
- kozalkalmazotti szabalyzat

- éves munkaterv

1.1.  Tanulékra vonatkozo szabalyozas
A kollégiummal jogviszonyban allé didkokra a hazirend vonatkozik.

1.1.1. A fegyelmezé eszkéziok alkalmazasanak elvei

Az a tanuld, aki a kollégium rendjét szdndékosan, vagy gondatlansigbdl megszegi,
fegyelmezd intézkedésben, ill. fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmezd
intézkedes, illetve a fegyelmi biintetés, nevelési eszkoz. Alkalmazasakor figyelembe
kell venni a tanulo életkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés shlyat. A
fegyelmi biintetés nem lehet megtorlé vagy megal4dzdé, nem sértheti a tanuldé emberi
méltésagat, és nem iitkdzhet jogszabalyba. Testi fenyitést és lelki terrort alkalmazni
tilos! Sulyosabb esetekben ki kell kémi a nevelbtestiilet, illetve a didkénkormanyzat

véleményét is.

Fegvelmezd intézkedések:

- sz6beli figyelmeztetés: neveldtanari vagy intézményvezetdi,
- irasbeli figyelmeztetés: neveldtanari vagy intézményvezetoi,

- frasbeli intés: neveldtandri vagy intézményvezetdi,
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A fegyelmi bintetést a nemzeti kdznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. tdrvény 58. §

hatdrozza meg.

__1.1.1.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kételességszegést kovetod 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem

derill ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio

oo megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja:

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtag( fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelotestiilet ezzel kapcesolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tlizé neveldtestiileti értekezletet megelozden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelotestilettel. A jegyzokdnyv
ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsig
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a szitkséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.
>wom%n_smgmmwm_mma_mmmcmuonﬁ&mmnc.wama_H‘Hmmom_.mmuﬁ@wanﬁw%mmrmEm_wﬂ

a targyalast kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi
cljarasban érintett tanulénak és sziildjének.
A fegyelmi targyalas _.mm%w@wanﬁmﬁ a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola trattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi tirgyaldst kovetOen - az elsGfoki hatirozat meghozataldt célzo

neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

1.1.1.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljiras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazis alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa,

értekelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

-~ ~megallapedds - létrehozasa -a sérelem- orvoslasa -érdekében:- Az-egyeztetd eljards célja a-

kitelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljiards részletes szabdlyait az alibbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditasat megeldzden személyes
taldlkozé révén ad informiciét a fegyelmi eljards vérhaté menetérsl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetbségérsl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilst a
fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljdrasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet kotelezettsége

a harmadik g.nm_omonmmmmmommmwou. inditott fegyelmi eljarisban az intézmény a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl
a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetéje tlizi ki, az egyeztetd eljards id6pontjarél és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan tirgyalas feltételei
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e az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilildjének egyetértése

szitkséges

e _a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eltt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenveds féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegvelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom hénapra felfliggeszti

e Az egyeztetést vezetbnek és azintézinény vezetSjgnek arra kell torckedni€, hogy az o~

egyezietd eljaras — lchetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd ecljards iddszakdban annak folyamatardl a sériett és a sérelmet okozd
tanulé osztilykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulé csoportkdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
1.2. Az intézmény munkarendje
A kézoktatisban alkalmazottak korét a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény rogziti.

A munkarendet, a munka dijazdsinak szabalyait az intézményvezetd A4llapitja meg

dsszhangban a 2012. évi L. térvénnyel (Mt.), illetve a mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal.
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Nyitva tartas: a kollégium folyamatos {izemii, a kollégiummal jogviszonyban 4116 személy az
el6irt munkabeosztisa szerint koteles bent tartézkodni. Munkaidején tili indokolt belépését
valamint bent tartézkodasdt koteles felettesével elére egyeztetni. A tanuldk mozgasat a

hazirend, azon beliil a napirend szabélyozza.

r

1.2.1. A vezetbk munkarendje (intézményvezetd és intézményvezetd-

helyettesek):

A vezetOség a munkat Ugy szervezi meg, hogy szolgalmi id8szakban hétkéznapokon 09.00-
19.00 kozoit valamelyik vezetd lehetdség szerint a kollégiumban tartézkodjon. A kollégium
24 6ras, folyamatos mikodést, ezért a vezetdk allandé elérhetdsége alapvetd elvaras. A tobbi
idépontban az lgyeletes nevelStanar felel a kollégium bizionsigos miikodéséért. A nyari

~—--szinetben.a.tanulok ligyeinek intézésére szerdai napokon a kollégium. iigyeletet tart.
1.2.2. A pedagoégusok munkarendje:

A pedagdgusok jogkorét és kotelezettségét nemzeti kdznevelésrdl szl torvény rogziti. A
munkarend Kkialakitasénak rendezd elvei: a Munka To6rvénykényve, és a szakmaisdg.

Kialakitasat az ezzel megbizott intézményvezeté-helyettes végzi és mitksdését feliigyeli.”
1.2.3. A helyettesitések rendje:

Valamennyi munkakr esetében a feladatot ellaté kozalkalmazott munkakdri leirasaban kell

rogziten1 a helyettesitést ellato személy nevét és a helyettesitett feladatkort.

Az intézményvezetd, valamint az intézményvezetl-helyettes akadalyoztatisa esetén:
o Az intézményvezetdt teljes feleldsséggel az dltala megbizott intézményvezets-
helyettes helyettesiti.
o Az intézményvezetd két vagy ennél tobb hetet meghaladd tivolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkordkként fenntartott

hataskoroket is.

! Munkakéri leirds mintdkat a 2. sz. fiiggelék tartalmazza
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© Az intézményvezets és az intézményvezett-helyettesek akaddlyoztatasa esetén
— ha a helyettesitésre mds nem kapott megbizast — az intézményvezetit az
adott idoszakban hétkdznapon az ligyeletes neveldtanar helyettesiti, hétvégén,

illetve iinnepnapon a legmagasabb iskolai végzettségli, akkor munkaban lévé

~dolgozd.

o Az intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén az intézményvezetd megbizast

ad helyettesitésére.

A csoportvezett neveldtanart tAvollétében csak pedagodgus helyettesitheti. Helyettesitésre a
326/2013 (VIIL. 30.) Kormanyrendeletben szabalyozottak alapjan barmely intézményi
pedagégus kotelezhetd. Ezen felill, ha nincs szabad pedagdgus, csoportdsszevonast kell
alkalmazni.

s
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A torvény alapjan a kollégiumban dolgozé pedagdégus heti teljes munkaideje (40 6ra) a
kotelezé oOrakbol, valamint a nevelé-oktaté munkdval Gsszefliggd feladatok ellatasahoz

szilkséges 1dOkbol all. Kotelezd ora: 32 dra/hét.

A pedagbégus napi munkarendjét a helyettesitési, ugyeleti, készenléti rendet az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg. A konkrét napi beosztisok oOsszedllitisaval az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni a

torvényi korlatozasok betartisaval.

A pedagbgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 08.00 oraig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérél intézkedés torténhessen. Egyéb esetekben a
pedagogus az intézményvezet6tdl irdsban — a mindenkori térvényi elbirasoknak megfeleloen
— kérhet engedélyt a &4&.5&3330 munkahelyénck elhagyasara. A munkabeosztas
elcserélése megbeszélés, illetve irdsos kérés alapjan az intézményvezetd vagy az érintett
intézményvezet-helyettes engedélyével torténik. A pedagdgusok szaméra a kotelezd
oraszamon feliili, a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra megbizast vagy beosztist az intézmény vezetdje ad az intézményvezetd-helyettes

javaslata alapjan. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes terhelés.
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2. A tanuldk, alkalmazottak benntartézkoddsanak rendje

A kollégium folyamatosan nyitva tart, és hétvégenként iigyeletet biztosit a tanév sordn. A

kollégiummal jogviszonyban &llé tanulék minden tanitdsi évben az elsd tanitisi napot

_megeldézd. napon koltdznek - a kollégiumba és. a kidznevelési torvényben. meghatirozott

id6tartamig tartozkodhatnak ott. A tanulék munkarendjét a kollégium hazirendje tartalmazza.
A kollégiumban szorgalmi idészakban folyamatosan biztositott a neveldtanari €s a portai

feliigyelet.

3. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem alinak
jogviszonyban a kollégiummal

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel,

* vendégnek szdmit.

A 5ziil6 a gyermekét barmely idépontban meglatogathatja, egyéb latogatot a tanuld a kitelezé
foglalkozasi orék kivételével legkésobb 21.00 6raig az auldban fogadhat.
A foglalkozasok latogatasara jogosultak:
o akik szamara ezt jogszabily lehetové teszi, vagy a fenntarté erre engedélyt
adott,
o mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan az intézményvezet6tl engedélyt
kaptak.
A fenti bekezdésekben felsorolt esetekben a latogatét lehetéség szerint az intézményvezetd
vagy helyettese kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra. Ismeretlen latogaténak a
személyazonossagat is igazolnia kell. Hatdsag akkor jogosult a belépésre és bent

tartdézkodasra, ha elézetesen a vezet6t értesitette, felkereste.

A kollégiummal jogviszonyban 4ll6 valamely didk vendége megérkezésekor a portds odahivja
a vendéglatét, majd a portasfiilkében elhelyezett flizetbe beirja érkezését és tavozasat,
valamint azt, hogy kinek a vendége. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogadd
tartozik feleldsséggel. Vendég a vendéglatdja tarsasagaban tartézkodhat a kollégium teriiletén
(az el6térben vagy az udvaron).

Vendégfogadas idGszaka: a hét barmely napjan 8:00-21:00 dra kozott, kivéve a délutdni
foglalkozasok ideje alatt,
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Mais iddszakokban vendég csak kivételes esetekben, neveldtandri engedéllyel tartézkodhat a

kollégiumban. A tartézkodas helye az el6tér, vagy az udvar; a t&bbi helyiségben, valamint az

emeleti halészobdkban a vendégek szintén csak rendkiviili esetben, intézményvezetdi vagy

_intézményvezetd-helyettesi engedéllyel tartdzkodhatnak.

A rendbontast okozo, vagy a latogatas szabalyait és a hazirendet be nem tarto latogatot a

kollégium intézményvezetdje hatirozott vagy hatarozatlan idére Kkitilthatja a kollégium

e

teriiletérd

4. A kollégiummal jogviszonyban nem allék (szdllovendégek) belépésének és
benntartézkodasanak rendje

" 'Szalldvendégek fogadasa az intézményvezetd hozzajaruldsaval, az esetleges szabad kapacitas

kihasznélasa érdekében, a pedagdgiai munkat és az életvitelszerlien az intézményben laké

didkokat nem akadélyozo médon valésulhat meg.

A kollégium a Fenntarté egyiittmiikédésével szabalyozza a szallovendégek, vendégcesoportok

benntartdzkodasanak rendjét. A vendégesoportok fogaddsa az aldbbi eljardsrend szerint

torténik:

Vendégesoportok elhelyezésére az alapfeladat akadalyozasanak elkeriilése
érdekében — valamely rendkiviili esett6l eltekintve — kizarolag hétvégenkent, a
részleteket minden esetben eldre egyeztetetve keriilhet sor.

A kollégium intézményvezeidje a tdjékoztatdsban foglaltak alapjan
megvizsgalja, hogy az alapfeladat ellatisat vélhetéen akadalyozna-e az adott
vendégesoport{ok) fogadasa. Amennyiben az alapfeladat akadalyozasa nélkiil
megoldhaté a csoport(ok) fogadasa, engedélyezi az elbre egyeztetettek alapjan -
a kollégium valamely épiiletében/épiileteiben - a vendégek elhelyezését.

A kollégium vezetéje minden alkalommal a kollégistak érdekeit szem eldit
tartva hozza meg ez iranyd déntéseit.

az intézmény teriiletére szeszes italt behozni, azt elfogyasztani, illetve
dohanyozni tilos!

a vendégek az intézmény értékeit, berendezési targyait kotelesek a

rendelkezésiikre bocsatott allapotban megérizni,
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- tavozdskor kotelesek az elore meghatarozott id6épontig, a meghatarozott rend
szerint az épiiletet elhagyni.
- Az intézmény épiileteiben és annak teriiletén tilos a dohanyzas!

- A széllévendégek fogadasanak, benntartézkoddsanak részletesebb szabalyozasat

- az 1. szam fliggelék tartalmazza. .. . .. . O

4. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A nemzeti kodznevelésrél sz616 torvény alapjan a tanulék didkkoroket hozhatnak létre. E jog

gyakorlaséra a hazirendben meghatérozottak szerint van lehetéségiik.

A kollégiumban a kollégiumba felvett és az externdtusi elhelyezésben részesiilé tanulok
o e oo PESZETE-fElZArk Sztatd, tehetség kibontakoztats, specialis ismereteket adé felkészitd, szabadidé.
eltoliését szolgald foglalkozasokat, valamint a tanuléval valé egyéni torddést biztositd
foglalkozasokat szerveziink. A kollégiumi foglalkozasokat csoportos és egyéni médon lehet

megszervezni.

A szabadidd eltdltését szolgald foglalkozasok formai a diakkérok. Ilyenek: pl. a szakkor, az
Onképzokor és a mitvészeti csoport.
A szakkordk:

o atanulok igényeinek, érdekl6dési korének megfelelden szervezbdnek,

o avezetdiket az intézmény vezetdje bizza meg,

o a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

o a foglalkozasokrél, amennyiben a tanul6k szdmara kotelezd a részvétel,

haladasi és jelenléti naplét kell vezetni.

A szakkorokon kivili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy a tanuldk javaslatara jonnek létre,
vezetését az intézmény pedagdgusa, vagy mas killsd szakember végzi az intézményvezet

engedélyevel.

A kollégiumban munkarend szerint tervezetten biztositani kell a pedagégiai feliigyeletet
azoknak a tanuldknak, akik nem tartézkodnak az iskoldban, illetve nem vesznek részt
kollégiumi foglalkozdsokon. A tanéran kiviili foglalkozasokrél a nemzeti kéznevelésrd] sz616
torveny rendelkezik. Ezek alapjan kollégiumunk — a feltételrendszer mindenkori vizsgilata

utdn — szakkoroket, illetve diakksroket mitkodtet.
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Evente disknapokat szerveziink, melyek programjat a didkénkorményzat a kollégium

vezetésével egyetértésben allitja Gssze.

_ A fenti foglalkozasokon a kollégium tanuloi korlatozas nélkiil részt vehetnek. Részletesebben

e témakorben a pedagdgiai program és a hazirend szabalyoz.

A kollégium az aldbbiak szerint oldja meg a mindennapi testmozgas lehetségét:
o akollégium udvaran levd sportcsarnok (heti két alkalomra bérelt idoben)

o a kollégium edzéterme

A tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége

- T . — =
o —— - e e s .- - .- e e s e - o e

A kollégista csak a kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatlo kollégiumon kiviili
tevékenységet folytathat. Amennyiben a valasztott tevékenység valamilyen kotelezd
kollégiumi elfoglaltsag idejére esik, a csoportvezetd nevelStanar engedélye sziikséges a

tevékenység folytatdsahoz. Az engedély a hazirendben megfogalmazott elvek alapjan adhatd.
A nevelotanarnak  rendszeresen tajékozodnia  kell a  tanuld  kollégiumon  kiviili
tevékenységérol, szitkség esetén tapasztalatairdl értesiti a tanuld osztalyfonokét, szileit és a

tantesttiletet.

Kiranduliasok

A kollégiumban — elsdsorban munkasziineti napokon — a csoportok az ismeretek

megszerzésére, elmélyitésére kirandulasokat szervezhetnek.

- A kirdndulasok anyagi fedezetét — elsésorban — a tanuldk biztositjak. Indokolt esetben
— a didkénkormanyzat egyetértésével — az intézmeény didkjoléti keretébdl adhatd
hozzajarulas az utazas koltségeire.

- A tanulok altal 6sszegytjtétt pénzosszeg redlis felhasznalasat a diakdnkorméanyzatot
segitd nevelOtanar felligyeletével és  javaslatainak figyelembevételével a
didkdnkormanyzat biztositja.

- A nevelbtestiilet és a kollégium diakénkormanyzati vezetdségének javaslatat

figyelembe véve jutalomként is szervezhetd kirdndulas a tanulék meghatirozott
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kozOsségel vagy egyes tanuldk részére is. Ebben az esetben a kirandulas koltségeit a
didkjoléti keretbol kell fedezni.

- Akollégium dolgozéi a tanuldék kdltségein nem vehetnek részt a kirandulason.

v .5, Felnottoktatds .~ . .. e

Az intézmény ilyen tevékenységet nem folytat.

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok Apolisival

kapesolatos feladatok

A kollégium feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldokkal megismertessiik Magyarorszag allami

-Uinnepeit,-a-hozzajuk kapesolddo. eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor arra.is torekedniink kell,.
hogy itt masképpen, az iskolaindl lehetbleg oldottabb légkorben iinnepeljiink, s minél tobb
¢lmeényt nyujtsunk sajatos megkozelitéseinkkel didkjaink szamara.

A kollégium épiiletét Magyarorszag lobogdjaval fel kell disziteni.

Nemzeti innepeink: marcius 15-e, augusztus 20-a, oktdber 6- a, illetve 23-a. (augusztus 20-a
Magyarorszag hivatalos éllami linnepe, de a tanitisi sziinet miatt nem tudunk ekkor
megemickezést tartani.)

Az iskoldban rendezett iinnepségeken a kollégium tanuldi is kotelezden részt vesznek. Ezeken
a napokon a kollégiumban nem feltétlenil kell formalis megemlékezést tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel jaruljon hozzd a tanuldk iinnepi élményének

fokozasahoz.

Az éves munkatervben régzitett napo(ko)n meg kell tartani a kollégiumi kdzgytilést.

A munkatervben szerepld hagyomanyos kollégiumi szintii programok szervezése, bonyolitdsa
elésegiti a kisebb kozdsségek dsszekovacsolodasat, az otthonos kiémyezet és az
otthonossagérzet kialakitasat. A kollégiumi innepélyek, rendezvények szervezését a
didkénkormanyzat irdnyitasaval a kozosségek végzik, az intézményvezetd és a nevelStestiilet

tudtaval, egyetértésével és tamogatasaval.
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Kollégiumi hagyomidnyek dpolisa

- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve tanul6janak a

feladata. A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény himevénck

____ _megdrzése illetve Oregbitése.

- A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremikddése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

- A hagyomanyapolas eszkdzei: innepségek, rendezvények, egyéb kulturilis versenyek,
események, egyéb sportversenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

- A nevel6iestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tdl ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok

apolasardl, megdrzésérdl is.

e e AZ évenként —megjelend - kiemelt.program. betetdzéseképpen. minden esztendoben ... ... _

megrendezziik a hagyomaényos térténelmi versenyt a tanév masodik felében.

Fébb rendezvényeink, megemlékezéseink:

— Kollégiumi tehetségkutatd

— Megemlékezes az aradi vértanukrol

- Zn@oﬁymrommm 1956. okt. 23-16l

— Foldrajz vetélkedd

— Mikulés-jaras, ,,Mikulas - disco™

— Kollégiumi karacsonyi iinnepség

- Farsangi jelmezbal

— Kollégiumi-napok rendezvényei

— Megemlékezés 1848. marcius 15 — 6l
— Holokauszt dldozatainak napja (04.16.)
— Torténelmi vetélkedd

— Végzos didkok bucsuztatdja

— Egészség napok (a tanév soran tobb alkalommal)

—  Nemzeti Osszetartozas Napja (06.04.)
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Az elektronikus és az elektronikus tton eléillitott nyomtatvinyok kezelési

rendje

7.1. Az elektronikus aton eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

. _rendje ‘ o o

Az oktatasi agazat irAnyitasi rendszerével a K6zoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapesolatban  elektronikusan elGallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznilata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

J az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- e~ azalkalmazett pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

. a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus 1ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb clektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tArolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerben keriilnek tarolésra.

2.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban ellatott
ligyeletek, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény
intézményvezetdjének vagy oktatisi intézményvezetd-helyettesének ala kell irnia, az

intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket.

Felévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni. Eseti

gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért Q.&Emsuawmﬁ
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8. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

8.1. A pedagogiai munka belsé ellenfrzésével szemben timasztott

kivetelmények:

- fogja at a pedagbgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonali ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény clérésére,

- tamogassa az egyes pedagégiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulobarat

ellatasat,

a sziléi kozosség, és a tanulokozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel

megfeleld-pedagbgiai - modszer—

e r

- SRgITSE. A nevelés-oktatas . valamennyi-szerepl
megtalaldsat,
- biztositsa, ilietve segitse el a fegyelmezett munkiét,
- tamogassa a kiilonféle szintll vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miitk$djon a megel6zd szerepe.
8.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére els6sorban, altalanos jogkorben, munkajogi
tartalommal jogosult: az intézmény vezetdje, valamint helyettese(i); szakmai tartalommal

jogosult: minéségligyi csoport vezetdje.

A pedagogiai munka belsé, valamely teriiletre vonatkozo, ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

8.2.1. A pedagogiai munka belso ellenérzésének formadi

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai kiiléndsen a kdvetkezok lehetnek:
o szdbeli beszamoltatas,
o Irasbeli beszamoltatss,

o ériekezlet,
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o foglalkozaslatogatas,
o specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetés a pedagbgiai munka belsd ellendrzése céljabdl éves munkatervet készit.

A minéségiranyitasi csoport tagjai éves munkaterv alapjin tevékenykednek.

e

Intézményvezetéi ellendrzés

Az intézményvezetd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellenorizheti.
Az intézményvezetd napi rendszerességgel ellenorzi a helyetteseinek munkajat, a pénziigyi

helyzetet, a pedagdgusok folyamatos munkavégzését.

Az ellendrzés médszerei altalaban:
— afoglalkozési 6rak, foglalkozasok latogatasa - - . : :
— irasos dokumentumok vizsgalata
— atanuléi munkék vizsgalata
— beszamoltatas (szobeli, irasbeli)

"y

— kérdoéives megkérdezés.
Intézményvezeti-helyettes ellendrzési feladatai

— rendszeresen ellendrzik a halok, és egyéb helyiségek tisztasagat, rendjét, fegyelmét

— ellendrzik a nevel6testiilet tagjainak munkavégzését (pontossig, munka- és
foglalkozasi terv betartdsat, {igyeleti tevékenységet, csoport és szakkori
mom_m_wONMmOWm»u munkafegyelmet)

— ellendrzik az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi, mindségi kovetelmények
meglétét

— hetenként lehetdség szerint két foglalkozast latogatnak, szakmailag elemeznek,
ezekrdl feljegyzést készitenek

— folyamatosan vizsgaljak a kollégiumban fizetendd dijak befizetésének alakulisit, s

megteszik a sziikséges intézkedéseket
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A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje:

Az intézményvezetd €s a vezetd beosztast kollégak elkészitik a belso ellendrzés éves

programjat, melyet a tantestiilette! ismertetni kell és el kell fogadtatni.

A belsd ellenérzés tartalma és a Mindségirdnyitdsi Program, valamint a Pedagogiai

9.

Program koherencidjéra torekedni kell.

Az ellendrzési terv nyilvanos, konkrét, litemezett.

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

Az ellenérzés tapasztalatainak visszacsatoldsardl a tervezé munka sordn is

gondoskodni kell.

A konyvtar mikodése

A kollégiumi konyvtar gylijteményét a tanulék és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni. A vasdrolt dokumentumokat konyvtari

nyilvantartisba kell venni.

9.1. A kollégiumi konyvtar szakmai alapkovetelményei:

Egy olyan helyiség, amely alkalmas a konyvallomany elhelyezésére, s legalabb egy
kollégiumi csoport egyidejii foglalkoztatisat lehet6vé teszi.

- konyvtaros tanar alkalmazasa,

- szabadpolcos allomanyrész biztositasa

- torekvés a torvény altal el6irt konyvtari dokumentummennyiség megszerzésére

- tanitasi idében a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitva

tartas biztositasa.

A kollégiumi kényvtar gyljteményének maradéktalanul tartalmaznia kell azokat az

informécidkat, amelyekre a nevel6-oktaté tevékenységhez szitkség van.
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9.2. A kollégiumi konyvtar feladatai:

Alapfeladata:

A gyljtemény folyamatos fejlesztése, gondozasa, rendelkezésre bocsatdsa, tajékoztatas a

____ dokumentumokrdl, az egyéni és csoportos helyben hasznilat biztositdsa, valamint konyvek és

elektronikus adathordozok kélesonzése.

Kiegészito feladatai:
Foglalkozasok tartdsa, szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositisa, tijékoztatis mas
konyvtarak szolgéltatdsairol, a mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok eltéréseinek

biztositasa, részvétel a kollégiumok kdzo6tti dokumentum és informacié cserében,

9.2.1. A kolléginmi dllomany ellendrzése, védelme. .. .

A kollégiumi kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé vélt és a természetes elhasznalédas kévetkeztében

alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Az olvasé altal elveszitett, megrongalddott dokumentumot az olvasé az alabbi mddokon
potolhatja (a potlas mddjat a kdnyvtaros hatirozza meg):

o adokumentum beszerzésével

o adokumentum forgalmi értékének megtéritésével

o adokumentum masolasi értékének megtéritésével

o a kOnyvtar gyiijtokorébe tartozd (hasonld tartalmi és érték(l) dokumentum

beszerzésével

A brostrak nem leltarkotelesek, a hianyt azonban torélni kell. A tor6lt brostrakrél nem kell
selejtezési jegyzOkonyvet késziteni (fogydanyagok): a nyilvantartasi bejegyzés rovataban kell
jelélni a t6r6lt dokumentumok leltari szamat és a torlés okat (elveszett, elavult,

megrongalddott). A konyvtaros nem felelés anyagilag ezekért a dokumentumokért.

A kollégiumi konyvtar allomanyanak ellendrzését a 3/197./VIL17./KM/PM.sz. egyiittes

rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek (Miv. K6zl6ny 1978./9.5z.) szerint kell végezni.
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9.3. A konyvtar igénybevételének és miikddésének altakinos szabalyai:

9.3.1. Kényvtarhasznalok kore:
- tanulok

- pedagogusok

- alkalmazofttak

9.3.2. Beiratkozas és kilesonzés médja:

A kollégium kdnyvtaraba val6 beiratkozast kivetden, a konyvtari dokumentumok helyben

és elvitellel is hasznalhatok. Az elvitelt a k&lcsénzé fiizetben kell nyilvantartani.

- 9,33, A kinyvtar nyitva tartasi rendje: . - —- . o T IR —

- a kdnyvtar legalabb heti 21 6rat tart nyitva;

- a kollégiumi konyvtarak nyitva tartasat a tanév elején kell meghatarozni a tanulok
benntartézkodasanak megfeleléen,

- a konyvtar lehet6ség szerint heti két alkalommal az esti orakban (19-21), a
fennmaradé idében a délutani orakban, illetve igény szerint tart nyitva. A pontos

nyitvatartdsi id6szak a kényvtar ajtajan kifiiggesztett tdblan olvashato.
10. Intézményi védé, 6vo eldirasok

10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtis rendje, a kollégium

tanuloinak és alkalmazottainak védelme

Jogszabaly rOgziti, hogy a tanulénak joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményekben
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, biztositott legyen a pihenési, sportolési
lehetéség. Az alapszolgaltatasok kozé tartozik a rendszeres egészségiigyi feliigyelet is a
mindenkori hatilyos jogszabalyok alapjan. A kollégiumban egészségiigyi ellatasra jogosultak
az intézmény tanul6i jogviszonyban 1évé lakdi. Az intézmény alkalmazottai kotelesek — a

mindenkori jogszabalyban eléirtak alapjan — orvosi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.
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10.1. 1. Egészségvédelem

- A ko6zalkalmazottak szamara — létszamuknak és a vonatkoz6 elbirasoknak megfeleldéen

— gondoskodni kell tisztalkodasi és oltézOhelyiségekrol,

- Fert6zd betegségek vagy jarviny esetén az orvos iniézkedése szerint az

intézményvezetd koteles teljes vagy részleges ovintézkedéseket (kimendeltiltds,
elkiilonités, fertStlenités) életbe Iéptetni. A hatiskdrét meghaladd esetben a
fenntartéhoz kell fordulni.

- A betegek szamara killon helyiség, mellékhelyiség, étkez6helyiség biztositott.
Sziikséges gyogyszerek beszerzése, potlasa biztositott.

- A gylOgyszerek és egyéb egészségligyi felszerelések biztonsigos elzarasaért,

HoFox

megorzéséért, ezek el6iras szerinti felhasznalasaért a neveldk felelnek.

- Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds -minden. munkavallaléra. nézve..-

kotelezd.

- A tanuloknak részt kell venniiik egészségiigyi tdjékoztato eléaddsokon.

- A tanulok szakszerii egészségligyi ellatasat az 4polo kolléga 14tja el - lehetdség szerint
egylttmiikddve a kdrzeti orvossal.

- A tanulo fertdz6 betegsége idején csak az dpold/ orvos engedélyével tidvozhat allandd
lakhelyére. Eltivozasi engedélyét -~ az 4polo/orvos irdsos javaslatival -~
nevelbtanaraval €s az intézményvezetd-helyettessel kell engedélyeztetni.

- Az intézményben és az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Tanuléi balesetekkel kapcsolatos szabalyok a munkavédelmi szabalyozasban taldlhatok.
10.2. A dohdnyzissal kapcsolatos eldirasok

A nemdohinyzok védelmérdl sz6lo tértvény rendelkezései alapjin az intézményben —
ide értve a kollégium udvarit, a fébejirat elétti 30 méter sugari teriiletrészt és az
intézmény parkoléjdt is — a tanulék, a munkavillalék és az intézménybe litogaték
nem dohinyozhatnak. Az intézményben és a kollégiumon kiviil tartott kollégiumi
rendezvényeken tanuléink szamdéra a dohdnyzis és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az intézményben a munkavéllalok, valamint a benntartézkodé vendégek

szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos.
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10.3 A pedagdgusok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésében és

baleset esetén

kollégium tiiz- és munkavédelmi feladatait a Gazdasagi Ellaté Osztaly szervezi.

A tanulobalesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd

PG ™ S

nevelOtanar tajékoztatja a tanuldkat a baleset megelézésével kapesolatos helyes
magatartasrol, kilon felhivija a figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt
okozhatnak, valamint az elektromos haztartasi gépek helyes hasznalatara.

Az intézmény a sziikséges balesetvédelmi vizsgalatokat megtartja.

A tanuldk sajat elektromos berendezést csak az intézményvezetd, illetve - sziikség
esetén - a munkavédelmi felelds/villanyszereld kolléga (érintésvédelmi ellendrzését

kovetden) engedélyével hozhatnak be és hasznalhatnak.

megtalélhatok.

Amennyiben a tanuldk vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, koételesek azt a
szolgalatot teljesité tanarnak azonnal jelezni.

A nevel6tanar mérlegelése alapjan elharitia a veszélyhelyzetet, sziikség esetén
elsOsegélyben részesiti a tanul6t (sériiltet). Sulyos esetben orvost vagy mentét hiv. Tiiz
esetén értesiti a tiizoltdsagot, illetve a tiizriad6 szabalyainak megfelelden jar el.

Ha a tanulét baleset éri, az e célra kdzpontilag elballitott formanyomtatvanyon a
koriilményeket rogziteni kell, melyr6l nyilvantartdst kell vezetni. E baleseti
jegyzokonyv egy-egy példanyat a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
killdeni a fenntartonak, illetve a tanulénak vagy sziiljének. Egy példanyt pedig meg

kell 6riznt.

10.3.1. Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositdsaért, a feltételek tervszer(i javitasért, a

munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanuldk, valamint a

munkavallalok egészségét és testi épségét fenyegeté veszélyek elharitdsdhoz szilikséges

megel

0z0 intézkedések megtételéért az intézményvezet6 egy személyben felelds.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
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10.3.1.1. Munkavédelmi hataskérok
Intézményvezetd:
o munkavédelem irdnyitojanak irasbeli megbizasa

D

4

_a munkavédelmi eléirdsok feliilvizsgilata, médositdsa . = . .

1j dolgozoktol az egészségiigyi alkalmassagi igazolds kérése és annak tiroldsa
jelentések, jegyzokonyvek elkészitése ‘

kivizsgaldsok, vizsgaztatas és ezek nyilvantartasa.

A munkavédelem iranyitdja:

O

Y o Y

Q

o]

Pedagogusok:
o

o}

munkavédelmi oktatds, annak nyilvantartisa, részvétel a hazi vizsgdztatisban

feltirt munkavédelmi hianyossigok kijavitdsénak ellenrzése - i

baleseti kivizsgalasok, jegyz6konyvek

nyilvantartasok vezetése

a tanuldk oktatisa az 6v6- és védérendszabalyok szerinti helyes magatartisra

a napl lgyelet sordan a tanuldk altal hasznalt helyiségek ellendrzése
balesetvédelmi szempontbdl

a hidnyossagok bejegyzése a hibanapldba, vagy személyesen kozdlni a
gondnokkal

a tanulokat figyelmeztetni a helyiségekben 1évé baleseti forrasokra, azok

megsziintetésérdl intézkedni

Erdekvédelmi képviselok:

C

10.4.

veleményezési, egyetértési és ellendrzési jog gyakorlasa a dolgozokat érintd

munkavédelmi tevékenység soran

A rendKkiviili esemény, bombariadé, tizriado esetén sziikséges teend 6k

A kollégium miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem

lithatd eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
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kollégium tanuldinak és munkavallaloinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili események:

o atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atiiz,

o arobbanassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy munkavéallaldjanak a kollégium épiiletét
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagit fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut
a tudomasadra, koteles azt azonnal kdzdlni a kollégium intézményvezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosuit felelos vezetok:
o intézményvezetod
o intézményvezetd-helyettes(ek)

© nevelétanar(ok).

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
o a fenntartot,
o tiz esetén a tiizoltosagot,
o robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a kollégium intézményvezetdje

sziikségesnek tartja.
Teend6k rendkiviili esemény észlelésekor
- Az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosuit felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartézkodd személyeket harom hosszi csengetéssel, hangos bemondd

hasznalataval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett

épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdozkodé tanulécsoportnak a
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tiizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhatd , Kiiiritési terv” alapjan

kell elhagyniuk.

Tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb8l valé kivezetéséért és a kijelslt

teriileten torténd gylilekezésért, valamint feliigyeletéért a hazban tartézkodo

.. _neveldtanarok felelések.

- A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kivetkezokre:

o

o

Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell.

A nevelétanarmak gondoskodnia kell (pl. mosdéban, kézosségi helyiségekben,
stb.) tartozkodd didkokrol is.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsdban segiteni kell!

A veszélyeztetett épliletet a neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon

- gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen-valamelyik tanuléd-az épiiletben. . -

A tanuldkat a kijelolt varakozasi helyre toérténd megérkezéskor a neveldnek

meg kell szdmolnia.

- Az intézmeényvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdének a

veszélyeztetett éplilet kiliritésével egyidejlileg felelds dolgozok  kijeldlésével

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

O

o

a kiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl,

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzesi helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélyny(jtis megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharito szervek (rendérség, tlizoltésag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

nwer

- Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét a kollégium

intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az

alabbiakrol:

@]

o

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl,

Y

az épiilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi inté¢zkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény

_minden dolgozdja €s tanuldja kiteles betartani.

Tiizriado

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,, Tlizriado terv”

c. intézményvezetdi utasitis tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes intézményi
szabalyozasit az ,Intézkedési terv™ c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

- 2A tlizriado. terv. és.-a .bombariadé terv elkészitéséért, a tanulékkal és dolgozdkkal

torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény

intézményvezetdje felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséeért a kollégium intézményvezetdje a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuléjara és dolgozdjara kotelezé érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény

intézményvezetoi irodajaban kell elhelyezni.

Bombariadé6

Preventiv intézkedések a vészhelyzetek kialakulasanak csokkentésére:

- aszemély- és anyagforgalom folyamatos ellenérzésének modja;

- a benntartézkoddk folyamatos nyilvantartisanak rendje (jelenléti iv, eltdvozasi fiizet,
napld, stb.)

- a dolgozdk, tanulok éberségének fokozasa (kOmyezet véltozasanak figyelemmel
kisérése, ,,ottfelejtett csomagok™ észrevétele, jelzése, stb.)

- az épilet illetve kornyezetének szabadon tartiasa (pl. az épiilet eldtti parkolds
megtiltasa)

- riasztasi rendszer kialakitisa
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- felvilagositas, oktatas, gyakoroltatas, stb.

Bombafenyegetés esetén végrehajtand6 altalanos feladatok, az azok végrehajtasdban érintett,

felelOs és intézkedésre jogosult személyek, és feladatainak meghatarozésa:

A bejelentés vételével jard feladatok:
o milyen Uton érkezhet bejelentés (levél, telefon, stb.)
o kiket értesitsen a felvevd: intézményvezetdt, intézményvezetd-helyettest vagy
a gondnokot.

I

o elharitasra hivatott szervezetek értesitése (rendSrség, tlizoltosag)

Bejelentés értékelése:

e e —— 0 meg-kell hatarozni az egyes terliletek kiliritését iranyité-ellendrzd (a teriiletet .. . . .

utolsonak elhagyd) személyeket
o kutatasi, felderitési feladatot szakképzetlen személy nem hajthat végre — az a

helyszinre hivott szakember feladata.

Egytittmikddési feladatok:
o az elharitisra hivatott szervezetek tagjaival vald egylittmikédés feladatai

(informacioszolgaltatas, segitségnyujtas, kézremliksdés).

”or

A kiliritési utvonal megegyezik a Tlizvédelmi utasitasban levé Gtvonallal.

Kiiirités, elozetes felderitési feladatok

- akiiiritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani

- kézmiivek fékapesoléit le kell zarni

- esetleges detondcids hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerti kinyitni

- a teriilet elhagyasa sordn a gyanus idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
{megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)

- az épiiletben vagy komyezetében tartdzkodd gyanusan viselkeds, maganal gyanus
targyat hordo személyeket figyelemmel kell kisérni

- mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyiasdban segiteni

kell.
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"

10.3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és

r

végrehajtasi rendje

.

Az intézmény vezetije, illetve vezeto helyettese(i)

- _iranyitja €s ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatirozott

o e A b

feladatok végrehajtasat;

- kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriadd tervét,
amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

- elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld
veszély-elharitisi terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztrofa-védelmi
Foéigazgatosag szabdlyzataval, teriileti szervével,

- egyittmikddik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa

- kdvetkezményeinek - felszamolasa ¢s helyreallitasa soran -a katasztrofavedelem -
teriileti  szervezeteivel, az intézmény miikddési helye szerint illetékes
polgarmesterrel, a megyei (fovérosi), helyi védelmi bizoitsaggal;

- ecldsegiti az intézmény dolgozdinak, didkjainak kiképzését;

-  kbzremiikodik az intézmény dolgozoinak a védelmét szolgaldé intézkedések

megvalositisiban a hatosag rendelkezései alapjan, valamint a hatdsagi elrendelésen

alapulé kimenekités végrehajtasaban;

- elosegiti a rendelkezésre allé épiiletek, anyagok és eszkdzok felhasznalasat a

katasztrofa elleni védekezés szlikségletének megfelelGen.

10.6. Kamera- illetve beléptett rendszer

Az intézmény didkjainak és alkalmazottainak fokozottabb védelme érdekében az
intézmény minden épiiletére, illetve az udvar tébb pontjara kiterjedd kamerarendszer
nyljt segitséget. Az esetleges vitas kérdések — pl. személyes targy eltulajdonitésa, stb. —

rendezéséhez nyiyjthat hatékony segitséget ez a védelmi rendszer.

A felvételek megbrzése, megtekintése, rogzitése, mdésoldsa, a mindenkori torvényi

rendelkezesek és jogszabalyokban eloirtaknak megfelelden torténik.

Az intézmény épiiletei elektronikus beléptetd rendszerrel ellatottak, mely szintén az

épiiletekben tartozkodd diakok és alkalmazottak vagyonvédelmét hivatott szolgalni. A
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kollégiummal jogviszonyban &llok (didkok, munkavalalok) be- illetve kilépését a
beléptetd rendszer rogziti. A beléptetd rendszer hasznalata minden a kollégiummal

jogviszonyban 4116 didkra és alkalmazoltra nézve kitelezd,

- 11.  Nevelési-oktatisi intézményen beliil miilkidé pedagégiai szakszolgilat

Nem mukddik ilyen az intézményben.
12. Egyéb kérdések
12.1. A kereset-kiegészités feltételei
— A _Tankeriileti- - Igazgatd. az . .intézményvezetd javaslatdra . jogosult. kereset-kiegészitéssel-.... .. _...._.
elismerni azon dolgozok munkajit, akik atmeneti tobbletfeladatot latnak el, pedagogiai

fejlesztd tevékenységet, amely a nevelés céljat szolgdlja kiemelkedd fokon.

A kereset-kiegészités formai lehetnek:

- Egyszeri, ami egy kiemelt feladat elvégzése esetén adhato

- Meghatarozott idére szo0l0, de egy tanévnél nem hosszabb, évenként megismételhet

a.) Egyszeri kereset kiegészités lehet:

- tanulokkal kapcsolatos mindennemil — de alkalomhoz kdtStt ~ plusz tevékenység, amit a
mindennapi €let produkal,

- tartdsabb betegség esetén a folyamatos helyettesités ellatasa (a betegség ideje alatt),

- pedagogusok felkérésre részt vesznek az év végi — egész kollégium teriiletére kiterjedd —

vagyoni leltar felmérésében

b) Meghatarozott idére sz610 kereset-kiegészités adhatd: Munkaidejében, vagy munkaidején

kiviil magas szinvonali munkat véez8knek,

- rendszergazda: adatrdgzités, tanfolyamszervezés és a pedagdgiai munka adminisztrativ

segitésének ellatésa,

edagdgus esetében:

= munkajat tartésan magas szinvonalon végzs,
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~tanuldk kisérése kiilsd programokra (mint pl. kirdndulas, tura, sportversenyek, szinhaz és
muzeumlatogatas). ‘
= rendszeres korrepetélas, amit a pedagdgus — szilkség szerint — munkaidején kiviil is végez,

foiskolasok, egyetemistdk pedagdgiai gyakorlatanak ellatasaért,

«felmeriild évkozi feladatok, amit a pedagdgus az intézményvezetd felkérésére munkaidén

kiviil is végez.

- kollégiumi titkdr esetében:

* munkajat tartdsan magas szinvonalon végzi,

= a pgazdasiagi ligyintéz0 munkdjat eldsegiti: év  végi leltar elokészitésében és

adminisztralasaban aktivan részt vesz.

12.2. A teljesitménypodtlék dsszege meghatirozasanak elvei:

C e - R T -

Az intézmény teljesitménypotlékot nem alkalmaz.

12.3.  Vagyoni jogok dtruhazasakor a tanul6ét megilleté dijazas megallapitisinak

szabdlyai

Vagyoni jog kérdéskérének szabdlyozasa: a tanulok 4ltal a kollégiumi nevelés-oktatas
folyamataba illesztetten eldallitott értékek a kollégium tulajdondt képezik. Amennyiben
ez ertékesitésre kerill, az intézmény koltségszamitast végez és a tanuld altal hozzaadott

érték ardnyaban a tanuldt megilleti a bevétel ezen hanyada.

12.4. Vagyonnyilatkozat - tételi kitelezettség

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 2007. évi CLIL t6rvény rendelkezése alapjan a vezetdi

megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott.

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositdsa és a korrupcido megelozése
céljabol az alabb felsorolt munkakdrdk bet6ltoi (a tovabbiakban egylitt: kételezett) a 2007.
évi CLIL térvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesznek a sajat €s a
veliikk egy haztartasban €16 hozzatartozdk jévedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a

tovabbiakban: vagyonnyilatkozat). (A hozzatartozo: a hazastars, az €lettars, valamint a k6zds
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haztartasban él6 szill, gyermek, a hazastirs gyermeke, ideértve az &rdkbefogadott és a

nevelt gyermeket is.)

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a dolgozd, aki javaslattételre, dontésre vagy

__ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

tovabba az allami vagy dnkorményzati vagyonnal valdé gazdalkodds, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormdanyzati pénziigyi tamogatdsi

pénzkeretek tekintetében.

Ilven munkakorik az intézménvben:

- intézményvezetd,

- intézményvezeté-helyettesek

Jelen szabdlyozds a tovabbiakban az intézményvezetGre nem vonatkozik (munkdltatoi
Jjogkér).
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis
létrejotte, munka- vagy feladatksr betéltése érdekében azt megelézden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkér megsziinését kvetd harmine napon beliil,
¢} a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,

munka- vagy feladatkér fenndllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetben

dtévenkeént kotelesek eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében jinius 30-ig kell teljesiteni,
Nem kell <mmwdubum_ﬂwoum8ﬁ tenni a kozszolgilatban allé személy beosztasanak, munka-
vagy feladatkdrének megvaltozasa, tovabba jogviszonyinak megsziinése és egyidejiileg uj
jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi és az 1j jogviszony, beosztis, munka- vagy
feladatkér is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg. Nem  kell
vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4ll6 személy foglalkoztatdsara irdnyuld
jogviszony athelyezéssel tOrténé megsziinésekor, feltéve, hogy az 4thelyezés

vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe térténik.
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Technikai szabdlyozis

A fentieknek megfeleléen minden érintett két példanyban késziti el a vagyonnyilatkozatat,

melyet minden oldalan alairasaval lat el.

A dolgozd a nyilatkozatot(-kat) lezart boritékokba helyezi (dolgozdnként a nyilatkozok

szamatdl fiiggetleniil két boritékba).

Az egyik példanyt (mely a sajat és hozzatartoz6éi nyilatkozatat tartalmazza) atadja a
munkaltatéjanak, aki koteles azt az adatvédelmi szabdlyok betartdsa mellett megbrizni az
intézmény pancélszekrényében. A vagyonnyilatkozat(ok) mastk példanyat a dolgozd koteles
a lezart boritékban megorizni.

re_rr

Az ellendrzési eljdardst megeldzo 5mh&&~h&% szabdlyai:

A Vnyt. 14, §-a szerinti, az eliendrzési eljarast megel6z6 meghallgatist (tovabbiakban:
meghallgatas) a munkaltatdi jogkdr gyakorloja folytatja le.

A meghallgatiasrél a koételezettet, valamint az intézménynél mikédd reprezentativ
érdekképviseleti szerv vezet6jét irasban értesiteni kell oly moédon, hogy az értesitést az
érintettek a meghallgatas idépontjit megelézden legaldbb 3 munkanappal igazoltan dtvegyek.
Az értesitésnek tartalmaznia kell a figyelemfelhivast arra vonatkozoéan, hogy a kételezett
vagyonnyilatkozatanak altala zart boritékban Orzétt példanyat a meghallgatasra vigye
magaval.

Amennyiben az érdekképviselet a szabédlyszer(i értesftés ellenére a meghallgatason nem jelent
meg, az a tavollétében lefolytathatd. Amennyiben szabdlyszer( értesités ellencre a kotelezett
nem jelenik meg a meghallgatason, a meghallgatasra az el6z6 pontban rogziiettek szerint
ujabb idépontot kell kitlizni. Amennyiben szabalyszer(i értesités ellenére a kotelezett az
ismételt meghallgatison sem jelenik meg, a munkaltatéi jogkor gyakorldja a Vinyt. 15. §-a

szerinti vagyongyarapodési vizsgalatot haladéktalanul kezdeményezi.
A meghallgatason ismertetni kell a kotelezettel a bejelentés tartalmat. A meghallgatason, a

kotelezett jelenléiében lehet és kell az intézménynél és a kételezettnél zart boritékban Orzott

vagyonnyilatkozatokat felbontani és tartalmukat megismerni.
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A kotelezett inditvanyozhatja, hogy a munkaltatéi jogkodrt gyakorld részére tovabbi 5
munkanapot biztositson arra, hogy allitasait bizonyitékokkal tdmassza ald. Az inditvanyt és a
kovetkez6 meghallgatds idopontjat a jegyzOkényvben rogziteni kell, s ebben az esetben

tovabbi irasbeli értesités nem sziikséges.

A meghallgatasrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalma:
- a kdtelezett nyilatkozatét a bejelentésben foglaltakra,

- az érdekképviselet véleményét,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlé megallapitasait, tovabba tajékoztatisat arrdl,

hogy kezdeményezi-e vagyongyarapodési vizsgélat lefolytatasat.

A jegyzbkonyvhoz csatolni kell a kitelezett altal irdsban beterjesztett bizonyitékokat. A
jegyzokonyv_ egy példanyat a kotelezett részére 4t kell adni, A vagyonnyilatkozatok
atvétele-atadasa, valamint a meghallgatds soran az érintettek a tudomdisukra jutott
szemelyes adatokrol harmadik személynek tajékoztatast nem adhatnak, kivéve:

- az allami adohatésdg részére a Vnyt. 15. §-a szerinti vagyongyarapodasi

vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges adatok vonatkozédsaban,

- birdsag részere a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel,

vagyongyarapodassal kapcsolatos eljaras sordn.

13. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga
Szakmai alapdokumentum

- A nemzeti koznevelésrdl szold tdrvény rendelkezik a kdzoktatdsi intézmény
Iétesitésérdl, alapitasardl. Ez tartalmazza az intézmény nyilvantartisba vételét,
jogszerll miikodését.

- Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban Iév8k. Tajékoztat: intézményvezetd,
intézményvezeto-helyettes.

- Tajékoztatds kérése: irasban.

- Elhelyezése: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, intézményi honlap.
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A szervezeti és mitkédési szabdlyzat

Az intézmény -~ a jogszabalyi elOirasoknak megfelelenddé — szakmai

alapdokumentuméban foglalt miikédési tartalmak folyamatait e Szervezeti és

~ Mikd6dési Szabalyzatban részletezi.

Tajékoztatas kérése: irasban.
Elhelyezése: intézményvezetd, intézményvezetO-helyettesek, kozds tanari szobak,

intézményi honlap.
A minéségiranyitasi program — elkészitése nem kitelezd

Az intézmény teljes mikodését feliigyeld stratégiai dokumentum, amely meghatarozza
ag-intézmény mindségpolitikajat €s a mindségiligyi munka szervezett rendjét.. . - .
Téajékoztatas kérése: irasban. |

Flhelyezése: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, mindségi csoportvezetd,

intézmeényi honlap.
A pedagégiai m:.om_.m-.b

Az intézmény pedagogiai programja képezi a kollégiumban folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

A fenti dokumentumokat tovibba a munkaterveket, beszamolokat, koltségvetést
barmely jogviszonyban lévd korlatozas nélkiil megtekintheti.

Tajékoztatas kérése: irasban.

Elhelyezése: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, kozds tandri szobak,

intézményi honlap.
A hazirend
A hazirend az intézményben érvényes jogi normak gylijteménye.

Megtekintés: nincs korlatozva.

Elhelyezése: intézményvezetd, intézményvezet-helyettesek, koOzds tanari szobak,

intézményi honlap.
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Az éves munkaterv

- Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok

megvaldsitdsahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok operativ, id6re

beosztott cselekvési terve a felelésok megjelSlésével. A neveldtestillet késziti el,

clfogadasdra a tanévnyito értekezleten keriil sor.
- Téajékoztatas kérése: irasban,

- Elhelyezése: intézményvezetd, intézményvezeti-helyettesek, kozds tanari szobdk.

Iv. Zaro rendelkezések

1. AzSZMSZ hatalyba 18pése - oo oo o

A SZMSZ 2019. év augusztus ho 29. napjan 1ép hatlyba és visszavonasig érvényes.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Py

A SZMSZ felillvizsgalatira sor Kkeril jogszabalyi el6iras alapjan, illetve

Jjogszabalyvéltozas esetén.

3. Az SZMSZ modositasa

A neveldtestiilet kezdeményezheti a szabdlyzat moédositdsat abban az esetben, ha
barmely tagja erre javaslatot tesz, és errdl hatdrozatot hoz. A kezdeményezést és a
javasolt modositast a kollégium intézményvezetdjéhez kell beterjeszteni. A
dokumentumot a Didkonkormanyzat eclézetesen véleményezi. A SZMSZ mddositasi

eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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intézményvezets

Legitimaciés eljaras

A Szervezeti és Miikdési Szabilyzatot az intézmény nevelétestiilete 2019, év angusztus ho

29. napjan megtargyalta és elfogadta.

hitelesft6 neveltestiileti tag

hitelesit6 nevelétestiileti tag
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Intézményvezeti nyilatkozat:

A jelen szabilyzat elkészitésekor a kollégiumban sem kollégiumi szék, sem szilloi szervezet

RERT MUKOAIK.

Budapest, 2019. angusztus 29.

Viragh Krisztina

intézményvezetd

Mellékletek

1. szama melléklet: Zaradék

2. szdmu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelékek

1. sz. fiiggelék: A kollégiummal jogviszonyban nem 4llo szallovendégek belépésének és

benntartézkodasanak eljardsrendje

2. sz fuggelék: Munkakéri lefrasmintik

3. sz fiiggelék: Eljérasrend a hétvégi atksltozéssel kapcsolatban
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