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1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény 7. §, 21. § (3) bekezdése, 24. §, 25. §
altal kapott felhatalmazds alapjan a belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket, a
miik6dés ezen dokumentumban szabalyozand6 jogi normadit jelen Szervezeti és Milkodési

Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
BUDAPESTI EGYESITETT KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 19.
1. telephely: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
2. telephely: 1149 Budapest, Tabornok u. 24.

1. A SZMSZ célja, tartalma

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

érvényesiiljenek a Budapesti Egyesitett Kozépiskolai Kollégiumban.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabéalyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:

» anemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)

= a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.)

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol

= 2023, évi LIL térvény a pedagogusok vj életpalyajarol



)

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok életpalyajarol szolo 2023.

évi LII torvény végrehajtasarol

» 3 Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tdrvény

= akatasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairol sz616 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

* a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény

» a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. R.

»  Magyarorszag alaptérvénye

= 2026. évi XLVII t6érvény a kozneveléssel kapcsolatos egyes toérvények

modositasarol

Tovébbi, az adott intézmény miik6dését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

» Magyarorszag koltségvetésérol sz616 mindenkor hatélyos térvények

» az Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

= a7z 4llamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011 (XII. 31.) Korm. r.

= 22011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

* a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XIL 26.) MiiM rendelettel, melyet a 2011. évi XLIL. tv.
modosit

» a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet

= 3 Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja’

"3 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

» az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

» 3 munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésér6l szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

= 3 nemdohdnyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. torvény, s a modositasardl sz616 2011. évi XLI.

torveény.

! Oktatasi hivatal, Irdnyelvek és alapprogramok



3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ a Fenntart6 j6vahagyasat koveto kihirdetésével 1ép hatalyba és hatarozatlan

id6re hatélyos.

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

valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.



IL Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

a) név Budapesti Egyesitett Kozépiskolai Kollégium
b) székhely 1149 Budapest XIV., Mogyorddi ut 19.
c) telephelye(i) 1149 Budapest XIV., Mogyorodi ut 21.

1149 Budapest XIV., Tabornok u. 24.
d) OM azonositd: 039253
€) Az intézmény fenntartéja, miikodtetéje és vagyonkezeloje:
Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
1149 Budapest, Mogyoro6di ut 21.

2. Az intézmény tevékenységei

2.1. Az intézmény alaptevékenységei

a) Az intézmény kozfeladata
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 7. §-a alapjan a kdznevelés

rendszerén beliil kollégiumi feladatok ellatasa.

b) Alap szakfeladat
559011-1 Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara

¢) Tovabbi szakfeladatok

562914-1 Tanuldk kollégiumi étkeztetése

855921-1 Nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt vevd tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése

855922-1 Nappali rendszeril iskolai oktatdsban részt vevo sajatos nevelési igényl
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

559000 Egyéb szallashely szolgaltatas

910121-1 Kényvtari 4llomany gyarapitasa, nyilvantartasa



d) Alap, illetve specialis feladatok

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény szerint szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan kiilonleges banasmaodot igényld, sajatos nevelési igényli,
érzékszervi fogyatékos (hallas- és latasfogyatékos), enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd6, a tobbi tanuloval egyiitt nevelheto, oktathato

tanulék ellatasa.

e) Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

Bentlakdasos intézményi férohely: 6sszesen 495 6.

2.2, Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. Szervezeti felépités

A Budapesti Egvesitett K&zépiskolai Kollégium (1149 Budapest, Mogyorddi ut 19. ) szervezeti

felépitése

A szervezet jellemzéi:

Fenntart6, milkodtetd és vagyonkezelo: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont



Budapesti Egyesitett Kozépiskolai Kollégium

Kollégium igazgatoja

l Igazgatohelyettes(ek)

’7'._

Nevel6tanarok
Székhely

| Pedagégiai
| asszisztensek

1 £6 apold
== Nevel6étanarok
\ 1. telephely

|

elotanarok

telephely
1 £5 lizemeltetési - :
koordinator
1 f6 gondnok
Pt =T épiiletek portas épiiletek
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1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1.  Vezeték, vezetdség

Az igazgaté a szakmailag 6nallo kollégium egyszemélyi felelds vezet6je. A kollégiumot
az igazgatd vezeti és képviseli. Ezek feladatat és kapcsolatrendszerét a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 4.§ (1) bekezdés e) pontja alapjan az

aldbbiak szerint hatarozzuk meg.

1.1.1. A kollégium vezetdje

Az igazgatd megbizdsa, munkadja és munkdjnak ellendrzése, feleldsségi korének
megallapitisa a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint és az ott megallapitott
idétartamra torténik.

Az intézmény vezetdjét az Oktatasi és Gyermekiigyi Miniszter nyilvanos palyazat

utjan, hatarozott idore bizza meg.

1.1.1.1. Az igazgato feladatkore, feladatmegosztas

Az igazgaté feladatai:

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, a Fenntartd
Kozép-Pesti Tankeriilleti Kozpont 4ltal meghatarozott feladatok, utasitasok
végrehajtasaert,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, egyéb szabalyzat mas hataskérbe nem utal,

elkésziti a neveldtestiilet bevonésaval a koznevelési intézmény alapdokumentumait,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, kidolgozza a kollégium neveld-oktato
munkajanak munkatervét, gondoskodik a tanari kozosségek megalakulasardl (fiu-lany,
emeleti, egyéb munkakdzosségek), a feladat szétosztasardl;

képviseli az intézményt,

vezeti a nevelOtestiiletet,
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az oktatd-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa:

a) kidolgozza a kollégiumi munka ellendrzésének tervét, irdnyitja és szervezi az
ellendrzési terv végrehajtasat, mindsiti, kitlintetésre javasolja a kollégium dolgozoit,
és sziikség esetén felelosségre vonast kezdeményez;

b) megbizza és felmenti a csoportvezetdket, a szakkdrok vezetdit, egyéb, a tanuldi
tevékenységgel 0Osszefliggd és egy-egy tanitdsi évben jelentkezd kiilonleges
feladatkor elvégzéséért felelds személyt,

c¢) gondoskodik a sajat, valamint a nevel6tanarok tervszerii és folyamatos pedagogiai
tovabbképzésérol, segiti a korszerli pedagogiai torekvéseket. Torekedni kell a
kollégium dolgozodinak alapos megismerésére, fejlodésiik elosegitésére, a
neveldtestiileten beliil az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitésara,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozoé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl

megszervezése, ellenérzése,

nemzeti és kollégiumi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

gondoskodik az ifjusagvédelmi feladatok megszervezésrél és ellatasardl az erre a

feladatra kijeldlt pedagégussal egylitt; egyiittmiikddik az 4allami gondoskodasba

helyezett kollégistak iigyében a gyermek - és ifjusagvédd intézettel,

neveld és 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 didkdénkormdanyzat segitése, tevékenységének feliigyelete, segiti a kollégium Sziiléi

Szervezet, Kozdss€g munkajat;

figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét, segiti Ontevékenységiiket,

onkorményzati és érdekvédelmi feladataik megvaldsitisat, kozremiikodik a

didkénkormanyzati tevékenyseég fejlesztésében,

a tanul6- és gyermekbaleset megelézése érdekében gondoskodik az eldirt

munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok megszervezésérol és végrehajtasarol,

gondoskodik a tanulok és dolgozok egészségének és testi épségének védelmerdl, a

munka - és tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz szitkséges feltételekrol,

felel a pedagégusok és pedagbgiai asszisztensek etikai normék betartasaért €s

betartatasaért,

els6 fokon hatarozatokat hoz a kollégiummal torténé tanuloi jogviszonyok Iétesitésérol,

megsziintetésérdl, elsd fokon dont a tanuldk azon tigyeiben, amelyeket a Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzat €s egyéb jogszabalyok hataskorébe utalnak,
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az elsd fokon hozott hatdrozat ellen benydjtott feliilbiralati kérelmet a vonatkozo
ligyiratokkal egyiitt felterjeszti dontésre a fenntartohoz,

rendelkezik a dolgozdi jogviszonyok létesitésérol, megsziintetésérol,

a hozza benyujtott, hataskorét meghaladé kérelmeket és észrevételeket a Kozép-Pesti
Tankeriileti Koézpont igazgatéja részére tovabbitja. Ezekhez csatolja a vonatkozo
ligyiratokat, valamint véleményét. Eljarasarol egyidejlileg tajékoztatja az iigyfelet,

elkésziti a "Munkakori leiras"- okat,

Feladatmegosztas:

az igazgaté megosztja feladatait az igazgatOhelyettessel, helyettesekkel, kdzOsen
felel6sek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak,

a kollégiumi élet minden lényeges ligyérdl, eseményeir6l kolesondsen kotelesek
tajékoztatni egymast,

az igazgaté helyetteseivel kozOsen meghatarozott rend szerint tartézkodik a
kollégiumban,

az igazgatd és helyettesei egyiittes tavolléte esetén atmenetileg a mindenkori iigyeletes

neveldtanar a megbizott helyettes.

1.1.1.1.1. Munkaltatéi jogok

A tankeriileti kézpont fenntartasaban mikodd koznevelési intézményekben a munkaltatoi

jogokat — a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony vagy munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €s a havi illetmények,

munkabér megallapitasaval, a koznevelésben foglalkoztatottak egy€b juttatdsai

megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja, a tankeriileti

kozpont vezetdjének egyetértésével.

A koznevelési intézményben az igazgaté a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben

meghatarozott 6nallé hataskorei tekintetében 6nallé kiadméanyozasi joggal rendelkezik.

1.1.2, Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyetteseket az igazgatd javaslatira a Tankerileti Igazgato bizza meg. Az

igazgatohelyettesek a kollégium vezet6jének kdzvetlen munkatéirsai. Az igazgatdt tartos
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tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti az altalanos
igazgatohelyettes, illetve az 6 akadalyoztatasa esetén a pedagogiai igazgatohelyettes.

Feladatait a "Munkakori feladatmegosztasban" rdgzitett munkateriileten tervszeriien €s
felel6sséggel végzi. Ha csak egy igazgatOhelyettes van az intézményben, minden

igazgatOhelyettesi feladatot ellat egy személyben.

Gondoskodnak:

- apedagogusokat és a kollégistakat érinté hatarozatok, intézkedések kell6 idében

és modon t6rténd kihirdetésérol,

- akollégiumi balesetek hatékony megel6zésérdl.
Ellendrzik, hogy a kollégistak elsajatitottik-e a sziikséges ismereteket, valamint, hogy a
csoportvezetd neveldtanar minden helyzetben betartatja-e a vonatkoz6 szabalyokat.
A nevelbtestiileti értekezleteken és rendszeres operativ megbeszéléseken egyeztetik a
neveldtandrok a kollégiumrészek kozotti feladatmegosztast, biztositjdk az egységes

eljarasok mikodésének rendszerét.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd legkozvetlenebb munkatarsai, bels6 munkamegosztas
alapjan az igazgat6 iranyitasaval végzik munkéajukat:

- a szakmai, modszertani munka Osszehangolasat,

- az intézményrészek kozotti informacids rendszer miikddésének koordinalasat.

A kollégium épiileteinek munkarendjét az igazgatohelyettesek alakitjak ki és iranyitjak.

1.1.2.1. Munkakéri feladatmegosztas

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai:
Az igazgaté legkdzvetlenebb munkatérsa, belsé munkamegosztds alapjan az igazgato
iranyitasaval végzi munk4ajat, tobbek kozt:
- aszakmai, mddszertani munka 6sszehangolasa,
- az intézményegységek kozotti informéacids rendszer miikodésének koordinalasa,
- anapi pedagogiai feladatok irdnyitdja,
- a beosztottak munkaltatasaval kapcsolatban a kinevezések és a munkaviszony
megsziintetésére tett javaslaton kiviil, mindenben jogosult eljarni,
- vezeti a helyettesitési és tilmunka nyilvantartasokat,

- bels6 ellendrzési feladatokat végez az igazgato felkérésére.
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Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A 14 bizott intézményegységben ellatja tobbek kozt az alabbi feladatokat:

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

ellendrzési tapasztalatait megbeszéli az érintett dolgozokkal, a munkat tandcsokkal,
feladatok meghatarozasaval segiti, tajékoztatja a nevelStestiiletet €s az igazgatot,

felel a hazirend és a napirend, a munka- és tlizvédelmi szabdlyok betartdsaért és
betartatisaért,

rendszeresen ellendrzi a lakoszobdk és egyéb helyiségek tisztasdgét, rendjét és
fegyelmét,

ellenérzi a nevel6testiilet tagjainak munkavégzését (pontossdg, munka és itemterv
betartasa, ligyeleti tevékenység, csoport és szakkori foglalkozasok, munkafegyelem),
kialakitja a helyettesitési és iigyeleti rendet, biztositja annak zavartalan mikodését, az
ezzel dsszefliggd elszdmolasok pénziigyi szabalyossagat,

elvégzi a tanligyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai ligyek intézesét,

csoportvezetdi ligyek szervezése, tantargyfelosztas el6készitése.

A 16 feladatellatasa mellett tovéabbi feladatai:

a kollégiumi munkarend naprakészen tartasa, szervezése,

tigyeleti naplo, Kréta naplo ellenorzése,

helyettesités és tulora szervezése, nyilvantartasa és elszamolasa,

tanuléi nyilvantarts — beiratkozas, kilépés, athelyezés évkozben -, torzskonyv vezetése,

fegyelmi ligyek szervezése, iranyitasa, rendezvények, kollégiumi programok szervezési

igyei

A pedagdgiai igazgatéhelyettes feladatai

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az adott intézményegységben ellatja tobbek kozt az alabbi feladatokat:

az intézményi munkaterv alapjan éves tervet készit feladatairdl, ezt egyeztetve az
altalanos igazgatohelyettessel €s az igazgatoval,
ellendrzési tapasztalatait megbeszéli az érintett dolgozokkal, a munkat tanacsokkal,

feladatok meghatarozasaval segiti, tdjékoztatja a neveldtestiileteket és az igazgatot,
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- felel a hazirend és a napirend, illetve a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és
betartatisaért,

- rendszeresen ellendrzi a lakdszobdk és egyéb helyiségek tisztasdgit, rendjét és
fegyelmét,

- ellendrzi a nevel6testiilet tagjainak munkavégzését (pontossdg, munka €s iitemterv
betartasa, iigyeleti tevékenység, csoport és szakkori foglalkozasok, munkafegyelem),

- kialakitja a helyettesitési és tigyeleti rendet az adott intézményegységben, biztositja
annak zavartalan mikodését, az ezzel Osszefiiggd elszamolasok pénziigyi
szabalyossagat,

- taniigy igazgatdsi, nyilvéantartasi és statisztikai ligyek intézését végzi az adott
intézményegységre vonatkozdan,

- csoportvezetdi ligyeket szervez, a tantargyfelosztas elokészitésében feladatot vallal.

A 16 feladatai ellatasa mellett tovabbi feladatai:

- akollégiumi munkarend naprakészen tartasa, szervezése,

- lgyeleti napld, Kréta naplo ellenérzése,

- helyettesités és talora szervezése, nyilvantartisa €s elszamolasa,

- tanuléi nyilvantartas — beiratkozas, kilépés, athelyezés évkdzben -, torzskdnyv vezetése,

- fegyelmi tigyek szervezése, iranyitasa, rendezvények, kollégiumi programok szervezési

iigyei.
1.1.3. Helyettesités rendje

Az igazgatot tartos tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igénylo
kizardlagos hatdskorébe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel és jogkdrrel az dltalanos

igazgatohelyettes helyettesiti.

Az altalanos igazgatohelyettest tdvollétében vagy akadélyoztatasa esetén teljes felelosséggel és
jogkorrel a pedagogiai igazgatohelyettes helyettesiti.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbdl nem szervezhet6, gy az igazgatd irasban
gondoskodik 6nmaga vagy igazgatOhelyettese(i) helyettesitésérol, mely dontés keretében a

helyettesité kéznevelési foglalkoztatott felelésségét, intézkedési jogkorét meghatarozza.
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Intézkedés hianyéaban a helyettesitések rendje az intézmény épiileteire vonatkozdan az igazgato

tavolléte esetén:
1./ altalanos igazgatohelyettes
2./ pedagogiai igazgatohelyettes
3./ legmagasabb iskolai végzettségii pedagogus
5./ ligyeletes nevel6tanar
A vezetdség a helyettesitési rendet (a vezetdt helyettesité konkrét pedagogus személyi

meghataroz4sat) minden hénap 5-€ig a bels6 halozaton nyilvanossdgra hozza.

1. 2. Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak és a neveld €s oktatd
munkat kodzvetleniil segiték kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tandcskozo é€s hatarozathozo szerve.

Tagjai az intézmény valamennyi pedagbgusa, valamint a nevel €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd kollégak. A pedagdgus és a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6

alkalmazott a biintetSjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

A kollégiumban a neveld és oktatdé munkat a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény
rendelkezései alapjan egyetemi, vagy fbiskolai végzettséggel rendelkezd pedagdgusok
végzik.

- Apedagdgus feladata, hogy megfeleld pedagégiai felkésziiltséggel, felelosséggel
és 6nallosaggal céltudatosan valassza ki és haszndlja fel a kollégiumi élet altal
biztositott neveld hatasokat és lehetOségeket a fiatalok személyiségének
sokoldalu kibontakoztatésa érdekében.

- Kozremiikodik a kollégiumi kozosségek kialakitdsaban, tovabbfejlesztésében.

- Felelds a kollégium tanuldinak erkolesi fejlodéséért, tanulméanyi munkajaért,
miivel6déséért, kulturalt és egészséges életmodjaért. Gondoskodik szdmukra a
sziikséges tanulmanyi segitségrol, az életpalydra torténd felkészitésrol.
Tamogatja a tanuldk sporttevékenységét.

- Segiti és tAmogatja az altala iranyitott csoport Sntevékeny kibontakozésait.
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Kiilonds feladata, hogy torekedjék az Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat
kialakitasara és megerésitésére, igényeljék tanacsait, segitségét.

A nevelStanar a kollégium Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, pedagdgiai
programja, éves munkaterve, az egyéb allasfoglalasok és itmutatok, valamint az
igazgaté 4ltal megadott szempontok alapjan felkésziil a tanév tervszerQi
neveldmunkajara.

Az igazgatoval (igazgatOhelyettesckkel) egyeztetett, a munkatervében
részletezett modon rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfénokével,
sziikség szerint szaktandraival, szakoktatoival. Tapasztalatairol tdjékoztatast ad a
testiilet tagjainak.

A tanuldk személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel Kkiséri.
Eszrevételeit az altala valasztott formaban Ggy rdgziti, hogy azt barmikor
hasznalni tudja, s annak alapjan differencialt jellemzést tudjon adni a tanul6krol.
Munkajat az igazgatd &ltal meghatirozott munkabeosztds szerint végzi. A
foglalkozasokra felkésziil, és elvégzi a munkajahoz tartoz6 adminisztraciot.
Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
személyi tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat.

Gondoskodik a betegek orvosndl torténd megjelenésérdl, az orvos utasitdsainak
betartasarol.

Az igazgaté (igazgatOhelyettes) altal meghatérozott beosztas szerint pihend- és
munkasziineti napokon (sziikség szerint éjszaka is) szolgalatot teljesit.

A személyi adataiban és lakcimében bekovetkezett valtozasokat, tovabba
szabadsaga idején tartozkodasi helyét, bejelenti.

Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére — a mindenkor
hatéalyos jogszabalyban foglaltak alapjan - bejelentési kotelezettséggel tartozik
munkahelyi vezetdjének. Ha munkajat valamilyen okndl fogva a meghatirozott
idében nem tudja elkezdeni, haladéktalanul koteles azt jelenteni.

A pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz
részt.

A pedagdgus anyagi felel6sséggel tartozik a gondozasara bizott eszkdzok, gépek,
szerszdmok, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott targyak szabdlyos
kezeléséért.

A kollégiumban foglalkoztatott valamennyi pedagégus kételes ismerni ezen

el6irasokat.
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A kollégiumban a pedagégusok munkajat a nevelé-oktaté munkat kozvetlenill segitd

munkakort bet6lté pedagdgiai asszisztensek segitik. A pedagogiai asszisztens:

Feladata, hogy megfelelé pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel és
onallosaggal céltudatosan valassza ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal
biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket a fiatalok személyiségének
sokoldala kibontakoztatdsa érdekében.

Kozremiikodik a kollégiumi kozosségek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.
Segiti és tamogatja az dltala irdnyitott csoport Sntevékeny kibontakozasait.
Kiilonds feladata, hogy torekedjék az Oszinte, nyilt felndtt-didk kapcsolat
kialakit4sara és meger0Ositésére, igényeljék tanacsait, segitséget.

Tapasztalatairdl tajékoztatast ad a testiilet tagjainak.

A tanuldk személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri.
Munk4jit az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztis szerint végzi, és
elvégzi a munkajahoz tartoz6 adminisztraciot.

Rendszeresen ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Gondoskodik a betegek orvosnal torténd megjelenésérdl, az orvos utasitisainak
betartasarol.

Az igazgat6 (igazgatohelyettes) altal meghatarozott beosztds szerint pihend- €s
munkasziineti napokon (sziikség szerint éjszaka is) szolgalatot teljesit.

A személyi adataiban és lakcimében bekovetkezett valtozéasokat, tovabba
szabadsaga idején tartozkodasi helyét, bejelenti.

Ha munkajat valamilyen oknal fogva a meghatdrozott idében nem tuaja
elkezdeni, haladéktalanul kételes azt jelenteni.

Anyagi felelosséggel tartozik a gondozésara bizott eszk6zok, gépek, szerszamok,
egyéb felszerelések épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A kollégiumban foglalkoztatott valamennyi nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil

segit6 koteles ismerni ezen eldirdsokat.

A koznevelési foglalkoztatottak munkaiddkeretben dolgoznak. A munkaiddkeret tartamat a

helyben szokasos mdédon (bels6 halézaton) kozzéteszi a vezetdség.

1.2.1. A nevelétestiilet jogkorei

A nevel6testiilet a kollégium pedagdégusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve.
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A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakért betoito

alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottai.

A nevelétestiilet feladata a kollégium pedagdgiai programjanak és jelen dokumentumnak a

kidolgozasa az igazgat6 kozremiikodésével.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a tovabbképzési program elfogadasa,

a pedagodgiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az igazgat6i palyazathoz készitett vezetdi programmal Ssszefiiggé szakmai vélemény
tartalmarol vélemény kialakitasa,

a kollégiumi munkat §sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa, megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyében vald dontés,

szakkorok, klubok mikodésének meghatdrozasa,

akollégium neveld tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditdsa és értékelése,
a nevel6testiileti jogkordk atruhazasarol valo dontés,

a sziilokkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitésa,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelbtestiilet véleményt nvilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egyéb eldirasok

Tilos a tanuldk és hozzitartozok kozott mindennemii pénzgyijtés. A tilalom nem
vonatkozik pedagégiai célbol szervezett - a pedagdgiai programban el6 nem irt, tehat
nem kotelezd - kirandulasok, illetve egyéb kulturalis rendezvények, (film, szinhaz,
hangverseny, miizeum) latogatasanak, sajtotermékek megvdsarldsanak koltségeire. A
pénz kezelése és felhasznalasanak nyomon kovethetosége ilyen esetekben is - a

pedagdgus iranyitisa mellett - a didkdnkormanyzat valasztott tisztségviselSire harul.
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- A pedagégusok és minden alkalmazott megjelenésiikkel, magatartasukkal, viselkedés-
és beszédkulturajukkal kotelesek pozitiv példaként szerepelni tanuldink elott.

- A kollégium dolgozoinak, tanuldinak korében egyetlen part, vallasi és egy€b szervezet
érdekében sem lehet szervezo, térit6, agitacidos munkat kifejteni.

- A pedagogusok és mas dolgozok, a tanulok, tovabba ligynokok, lizletszerz6k a
kollégium teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képeznek
ez alol azok a kiilsé kisvallalkozok, akiknek az igazgaté a nevelGtestiilettel

egyetértésben engedélyt ad.
1.2.2. A neveldtestiilet értekezletei

Alland6 értekezletek:
o tanévnyitd/zard értekezlet
o elemzd, tajékoztatd munkaértekezlet

o tovabbképzési értekezlet.

- A nevelbtestiilet az éves munkatervben meghatarozottak szerint értekezleteket tart. Az
értekezletek vezetdje az igazgato.

- Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgato, illetve nevelétestiilet
egyharmadénak javaslatéra.

- A neveldtestiilet nyilt szavazassal hozza dontéseit, egyszeri sz6tobbséggel, kivéve a
kiilén jogszabalyban meghatarozott eseteket, illetve, ha err6l a neveldtestiilet 50%+1
szavazattal dont.

- A nevelbtestiilet hatarozatképes, amennyiben az értekezleten megjelenni jogosultak
50%-a részt vesz az értekezleten.

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

egyetértési joggal rendelkez6 kollégiumi kzosség képviseldjét. Ertekezleteken részt vehet

a nevelétestiilet tagjain kiviil a didkonkormanyzat képviselGje, ha az értekezlet témaja ezt

indokolja.

- Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az igazgat6 altal
megbizott pedagdgus, illetve titkar vezeti.

A jegyzokonyv tartalmazza:
o az értekezlet targyat, idejét, helyét,
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o a nevel6testiilet tagjain kivill megjelent személyek nevét, a hidnyzo
pedagdgusok nevét, tavollétiik indokat,
o vitatott témak és javaslatok lényeget.
A nevel6testiilet személyes ligyeire vonatkozd, a pedagdégusok és tanulok magatartasat,
munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgilati titok: azt a
nevelGtestiilet minden tagja kételes megdrizni.
A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol

— meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

1.2.2.1. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhazisa

- A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet alapjan a
nevelétestiilet meghatarozott idére, vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat létre,
illetve egyes jogkoreit Atruhazhatja szakmai munkacsoportra, vagy a
diakonkormanyzatra.

- A neveldtestiilet jogkorei atruhazasarol hatarozatot hoz, a jogkor atruhdzasanak

pontos idébeli, térbeli, stb. hatalyanak megjelolésével.

1.2.3. Szakmai munkako6zosség

A nevelési — oktatasi intézményben szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre. A szakmai
munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegzé véleménye figyelembe vehetd
a pedagégusok mindsitési eljarasidban. A szakmai munkakozosséget munkak6zosség
vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgaté biz meg

legfeljebb o6t évre.
Egyedi esetben, szakmai sziikségszerliség esetén egy-egy pedagOgiai munka
koordinalasara munkakdzosség vezetd nevezhetd ki. A munkakdzosség vezetd dontési

jogkorrel nincs felruhazva.

A munkakozosségek tdmogatast biztositanak az intézmény pedagégusainak szakmai,

modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,

21



gyakornokok munkéjanak segitése, a bels6é tudasmegosztds. A munkakdzdsség — az
igazgaté megbizasara — részt vesz a kollégium pedagdgusainak és gyakornokainak belsé

értékelésében, valamint az intézményi versenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zOsség tagjai évente, de szilikség esetén mas idépontokban is, javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatérozott idétartamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben legaldbb

két munkakozosség mikodik: a szakmai - nevelési, és a segitdé munkakozosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéaciéaramlas biztositdsa a vezetés
és a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezeté legaldbb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, osszedllitja a
munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt

a munkakdz6sség munkajarol.

1.2.3.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzisa alapjin — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

Fejlesztik, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmitkddnek egymassal az intézményi nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informé4cidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetOk
rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az intézmény igazgatdjadval. Az intézmény
igazgatéja a munkakdzOsség-vezetbket legaldbb évenként kétszer beszdmoltatja
munkavégzésikrol.

A munkakdzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a nevelés - oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani eljarasokat, a fakultacios

iranyok megvalasztasaban alkoté médon részt vesznek.
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(g3

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a helyi €s
orsz4gos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudéasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Tamogatjdk a pélyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget;
javaslatot tesznek a kollégiumban gyakorlé tanitast végz6 foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellataséra.

Az intézménybe érkezd pedagdgusok szdméra azonos vagy hasonlé szakos mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri és segiti az 1j kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjit tamogatd

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

1.2.3.2 A szakmai munkakézosség-vezetdk jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgaté altal kijelslt id6pontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, terveirdl és tapasztalatairol.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elétt és az
intézményen kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakoz0sség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamdara a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a
kdzOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérol, ha a munkakdzOsség-vezetd

személyes véleményét kéri, akkor ez szamdra nem kdtelezo.
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1.3. A nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segiték és feladatkoriik

A kollégiummal jogviszonyban 4116 nem pedagdgus beosztasi dolgozok a pedagdgiai
asszisztensek, titkarok, és az 4pold. A pedagoégiai asszisztensek segitik a didkok esti
rutinjat, feliigyelik a didkokat, timogatjak a nyugodt légkor kialakitasat. Ellendrzik a
lakdszobak és kozosségi terek megfeleld tisztasagat, biztositjak a rendezett kérnyezet €s
a megfeleld fegyelem fenntartasat, a nyugodt életteret kollégistaink szamara. A titkdrok
ellatjak az intézmény mitkddéséhez kapcsolddd adminisztracios, igyviteli feladatokat. A
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité kollégak tevékenységét a munkakori leiras

szabalyozza.
1.4. Tanulék kozosségei

A kollégiummal jogviszonyban 4ll6 kollégista tanulok alkotjak a tanulok kozdsséget.
Ezen belill szervezédnek kollégiumi csoportok (atlagos létszam 20-25 6), tovabba

foglalkozasi csoportok.
1.4.1. Kollégiumi csoport

A kollégista tanulokat a kollégium vezetosége a Pedagdgiai Programban rogzitett
szempontok figyelembevételével sorolja csoportokba. Csoportot valtani az igazgato,
illetve az igazgatohelyettes jovahagyasaval lehet. A csoport €lére a kollégium vezetdsége

csoportvezet6i feladatok ellatasara egy pedagdgust allit.

A csoportvezetd nevelStanar kotelessége, hogy a kollégiumi életben, a tanuldk csaladot
helyettesitd egylittélésében rejlé nevelési lehetdségeket &ndlldan, felel6sséggel €s
céltudatosan haszndlja ki. Csoportjaban feladata az egymaéshoz valé alkalmazkodas
kialakitasa és fejlesztése, a szabalytisztel6 magatartas kialakitasa (melynek csak egy része
a jogi normagy(ijtemény, azaz a Hézirend), az illemtudo viselkedésre, a tisztességre, a
tarsadalmilag elfogadott erkolcsre, egymas iranti tiirelemre, tiszteletre, a massag
toleralaséara, a személyi-, a kozosségi tulajdon, altaldban az etikai, esztétikai, természeti,

az ember altal 1étrehozott értékek védelmére vald nevelés.
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1.4.2. Foglalkozasi csoport

A kollégista tanulokat a kollégium vezetésége a Pedagdgiai Programban rogzitett
szempontok figyelembevételével sorolja foglalkozasi csoportokba.
A didkok maguk is valaszthatnak foglalkozasokat, tehat onszervezé modon is alakulnak

foglalkozasok alkalmaval csoportok.

1.4.3. Didkonkormanyzat

A tanulok, tanulokozOsségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkénkormanyzatot hozhatnak létre. A  kollégium valamennyi tanuldjanak
képviseletében a didkonkormanyzat jarhat el, amelynek képviseldit a tanuldk t6bb mint
Otven szazaléka valasztott.

A didkénkormanyzat - a nevelGtestillet véleményének kikérésével — dont sajat
miiksdésérol, hataskorei gyakorlasarol. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabélyzatit a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova. A
szervezeti és miikodési szabalyzat csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysértd, vagy
ellentétes a kollégium szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasardl a neveldtestiiletnek a beterjesztést
kévetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A kollégium vezetésével is kapcsolatot tart
a szervezet, elsdsorban a didkdnkormanyzatot segité pedagogus altal. Természetesen
kozvetleniil is fordulhatnak a didkonkormanyzati képviselok az igazgatébhoz vagy

helyetteséhez a didksagot érinté barmely kérdés megvitatasa, tajékoztatas céljabol.

A didkdnkorményzat — a didkokat érint6 kérdésekre vonatkozbéan - véleményt
nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési — oktatési intézmény miikodésével €s a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz
téritésmentesen hasznalhatja a kollégium helységeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza a kollégium mikodését. A didkonkormanyzat munkéjat a kollégium —
diakénkormanyzat javaslatara, igazgato altal megbizott - pedagogusa segiti. A kollégiumi
didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni minden olyan kérdés tekintetében, amelyben

a didkénkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
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A didkénkormanyzat — a nevelétestiilet véleményének kikérésével — dont:

o]

O

o

sajat mikodésérol,

hataskorei gyakorlasarol,

a kollégium didkdnkorményzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
mukddtetésérol,

valamint a tajékoztatdsi rendszer szerkesztosége, tanuldi vezetOjének,

munkatarsainak megbizasarol.

A didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd

kérdésekben:

O

a jogszabalyban meghatdrozott iigyekben, az SZMSZ elfogadasakor ¢s
modositasakor,

a tanuléi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,

a hézirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

A didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

o

1.5.

a kollégium munkdjanak, a tanulok helyzetének atfogo elemzésében,
értékelésében,

palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasaban,
{innepségek, programok szervezésében, a hagyomanyok épitésében, az € célra

fordithat6 pénz felhasznalasaban.

Sziil6i szervezet, kozosség

A kollégiumi sziiléi szervezetet (kozosséget) az aldbbi dontési, véleményezési,

egyetértési jogok illetik meg:

o]

o

o

megvalasztja sajat tisztségviseldit,
megvalasztja a sziilok képvisel6it a kollégiumi székbe,
kialakitja sajat miikodési rendjét,

a kollégium munkatervéhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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o képviseli a sziiléket és a tanuldkat a kézoktatasrol a nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

o véleményezi a kollégium pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

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

valamennyi kérdésben.

A kollégium térekszik arra, hogy a sziilék is részt vegyenek az int€ézmény szervezeti

feladatiban. A sziilok intézményi érdekképviseletre nem kételezhet6k.

2. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja

Szervezeti abra

igazgato

™~

Munkak6zosség(ek)

\

igazgatOhelyettes(ek)

FSZUT nevelotestiilet
szervezet

A belsé kapcsolattartds rendje: a szervezeti egységek kozott tervezett kommunikacids rendszer,

kapcsolattartds mikodik. A kapcsolatokat a linearis szervezeti struktira modellezi.

2.1. A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartas formai és

rendje

Az igazgatd munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld) az igazgatosag segiti.

Az egyes hataskoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:

o azigazgato

o azigazgatohelyettesek

o a munkak6zdsség(ek) vezetdi

o azintézmény valasztott érdekképviseldi.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az igazgato kérésére a vezetGség megbeszélést tart, melyrél irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Az igazgatosag tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak az igazgato és
helyettesei utasitisa alapjan. Napi munkamegbeszélések jellemzik a vezetOség

munkakapcsolatat.

2.2. A didkénkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az intézményi

vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat munkajit segitd pedagogust - a nevelGtestiilet egyeztetési joganak
gyakorlasa mellett - az igazgatd bizza meg. Didkvezetéket a tagsdg az alapszabély szerint
valasztia meg. A didkonkormanyzat vezetése onalloan dolgozik, milikodéséhez az anyagi
feltételeket 6nalléan teremti meg (pl. a kollégistdk Onkéntes hozzajarulasa, rendezvények
bevétele utjan).
A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak formdi:
o személyes megbeszElés,
o targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgyfilés,

o irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

A kollégiumi vezetdk a kapcsolattartas soran:

- 4tadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkdnkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez szilkséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkdzgyllésen, vélaszolnak nekik az intézmény mikddésével

kapcsolatban feltett kérdésekre;
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- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmeny

mikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket. Az
intézmény a miik6dés feltételeként biztosit:

o segitd pedagogust,

o adidkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

o adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

2.3. A vezetdk és a kollégiumi sziil6i szervezet (kozdsség) kozotti kapcsolattartas

formaja

A sziiléi szervezet 1étrehozdsa vagy megsziintetése tovabba miikodési rendjik kialakitasa,
modositasa a sziiléi kozosség joga. A kollégium sziil6i szervezet elndke kozvetleniil a
kollégium intézmény vezetdjével tart kapcsolatot. A kollégiumi sziil6i szervezet vélasztmanya

vagy kollégiumi sziili értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek 6tven szazaléka

jelen van.

Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. A kollégiumi sziiléi szervezet
valasztmanyat a kollégium igazgatdjanak tanévenként egy alkalommal dssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia a kollégium feladatairol, tevékenységérol.

24. A kollégiumi integracié kapcsolattartasi rendje

A kollégium szakmailag 6nall6. A Kozép-Pesti Tankeriileti kézponthoz tartozé budapesti

0nallé kollégiumok egy integracioban mitkédnek, kiilon szabalyozas alapjan.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagbgusok kozosségeinek a tanulok kozosségeivel vald kapcesolatat kozosségi szinten az

évente egyszer kotelezben megszervezendd kozgylilés és szamos intézmenyl program
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biztositja. Ezen tilmenden, amennyiben azt valamelyik fél kezdeményezi, a kozosségek

képviseltethetik magukat a masik dsszejovetelein. Ennek elbiralasa igazgatoi hataskor.
3.2. Pedagégusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

Barmelyik fél kezdeményezésére a koOzosségek Osszejovetelein a masik kozOsseg
képviseltetheti magat, amennyiben a kozdsséget képviselé személyek (igazgato, sziilbi szerv

vezetdje) ezt timogatjak.
4, A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
4.1. Kapcsolat a feliigyeleti szervekkel

- A kollégium Beliigyminisztérium A&ltalanos nevelési, 4gazati irdnyitisa ¢€s
ellendrzése alatt miikodik.
- A kollégium fenntartdsaval és mikodésével kapcsolatos jogszabalyban
meghatérozott feladatokat a K6zép-Pesti Tankertileti Kozpont latja el.
- Az igazgaté a kollégium milkodtetésére, szakmai munkdjara vonatkozo
ellendrzést csak a feliigyeleti hatosagok illetékes képviselditdl fogadhatja el.
- A felsobb szervekkel val6 kapcsolattartas szolgalati uton torténik, kivéve, ha a
jogszabalyok vagy felettes szerv masképp nem intézkedik.
A kollégium dolgozéi — a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve — az igazgatd
utjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgato, a hozza benytjtott kérést, panaszt, nyolc

napon beliil tovabbitja véleményével, javaslatdval egyiitt.

Az igazgaté az alabb részletezett rendkiviili eseményekrdl 24 6ran belill jelentést tesz a
Tankertileti K6zpontnak:

o a neveldmunkat tartésan akadalyozo, vagy varatlanul fellép6 eseményekrél (pl.
jarvanyos betegség, az intézmény épiileteinek sulyos, a mikddést akadalyozd
megrongalodasa),

o az intézményi tulajdonban bekdvetkezett karrol vagy hianyrdl,

oa kollégium dolgozéinak vagy tanuldinak stlyosabb balesetérél vagy biintetSjogi

feleldsségre vonast igényl6 cselekedeteirdl,
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oa kollégium vagy annak dolgozéit érinté minden olyan eseményrdl, amellyel

kapcsolatban a rendvédelmi szervek, valamely Hatosag eljarasara keriilt sor.

4.2. Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén - kiilonosen a kozosségi nevelésben — az iskola legfébb
segitdje. Alapvet6 jelentdségli az iskoldkkal a folyamatos, szoros egylittmiikddés. A kollégium
igazgat6ja kezdeményezi az iskoldk és a kollégium nevelési programjanak sziikséges mértékii
egyeztetését. Az igazgatd és a nevelltestiilet a sziikséges mértékig figyelemmel kiséri az

iskoldk életét.

A nevel6testiilet tagjai az iskoldkkal val6 kapcsolatot a munka és iitemtervben rogzitettek
alapjan tartjak. Sziikséges esetekben az iskolak vezetdit, tandrait, az igazgato

meghivja a kollégiumba. K6z0s rendezvényeket egyeztetett itemterv alapjan tartanak.

4.3. Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium igazgatdja, nevel6testiilete, didkonkormanyzata torekszik mas kollégiumokkal

valo szoros kapcsolat kialakitasara.

A kollégium kapcsolatot tart:

miivelddési intézményekkel /szinhazak, mizeumok, miivelddési hazak/,

- hatranyos helyzetl tanuldk érdekében sziikség esetén kapcsolatot tart a gyamiigyi
hivatalokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal, nevelési tanacsadoval,

- iskola - egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval,

- agazdasagi ellatast biztositd szervezettel,

- az intézmény napi munkakapcsolatot tart a fenntartoval,

- koordinal6 tevékenységét adatszolgaltatasokkal, rendelkezésre allassal biztositja.

A fenntartoval vald kapcesolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas,
o irasbeli beszamold,
o egyeztetd tirgyalason, értekezleten vald részvétel,

o a fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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o specidlis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.
4.4. Kapcsolat a sziilok és a kollégium kozott

A kollégium feladata a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa a kollégiumi életrél, munkérol,
tanulméanyi eredményrdl. A sziil6k személyes tajékoztatasdt szolgaljak a sziildi értekezletek,
amelyeket sziikség esetén évente egyszer megszervezink. A sziil6i értekezleten ismertetni kell
a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatnak a sziil6ket érint6 részeit, a hazi- és napirendet, a
kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivaldkat. A sziil6k személyes téjékoztatast kaphatnak
a csoport neveldtanaratdl, az igazgatdhelyettesektdl, az igazgat6tdl. A beszélgetések alkalmaval

elhangzott magantermészet(i értesiilések bizalmasak, szolgélati titokként kezelendok.

A csoport neveldtanara a tanulé kollégiumi munkajarol, magatartdsardl, a tanulmanyi
eredmények alakulasarol a sziil6ket a tanév soran koteles értesiteni. Mindez vonatkozik ez a

tanul6 jutalmazasara, fegyelmi igyeire is. Sziikség esetén személyes talalkozot kér.

A kollégiumi sziil6i szervezet elndke kozvetleniil a kollégium igazgatdjaval tart kapesolatot. A
kollégiumi sziil6i szervezet valasztmanya vagy kollégiumi sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekeltek Gtven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. A kollégiumi sziiléi szervezet vélasztméanyat az intézmény
igazgatojanak tanévenként egy alkalommal ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia a

kollégium feladatairdl, tevékenységérol.
4.5. Gyermek- és ifjusagvédelem

Mivel a kollégium lakéi egyuttal valamelyik kapcsolatos iskoldnak a tanuldi, elsésorban az
iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellaté pedagogusaival tartjuk a kapcsolatot. A
kollégium pedagdgusai az igazgatd irdnyitasaval, csoportjaik, tanuldik korében ellatjik az
ifjusagvédelmi feladatokat is, am toreksziink arra, hogy a pedagégusok kozott folyamatosan

legyen egy kolléga, aki ezt a feladatot intézményi szinten koordinalja ¢s segiti.

A csoportvezetd pedagdégus kiilonds figyelemmel kiséri a csoportjdban elhelyezett

veszélyeztetett tanulok ligyeit, szorgalmazza veszélyeztetettséglik megsziingsét.
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Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,

veszélyeztetd tényezd felmeriilése vagy bizonyitottsiga esetén a kollégium igazgatdja értesiti

az illetékes szerv munkatarsat.

A pedagdgusoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szenvedélybetegségek megel6zésére.

A kollégiumban, illetve mds intézmények rendezvényein tilos a szervezetre karos cikkek

arusitasa és fogyasztasa.

Az esetleges siilyos balesetet a fenntartonak rendkiviili jelentés formdjaban (telefonon, faxon,

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

sziikség esetén - kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az ifijtsdgvédelmi teendokkel megbizott pedagdgus feladatai:

Segiteni a neveldtanarok ifjusdgvédelmi tevékenységet.

T4jékoztatni a kollégium tanuloit, hogy kiilonbozé problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak.

Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas intézmenyekkel.
Szervezi és dsszehangolja a kollégium ifjisdgvédelmi tevékenységeinek teriileteit.
Tanév elején, majd folyamatosan a nevel6tanarok segitségével felméri és nyilvantartja
a hatranyos, illetve veszélyeztetett helyzetii tanuldkat, ennek alapjan intézkedési tervet
készit a hatranyos helyzetek, illetve a veszélyeztetettséget kivalté ok mérséklésérél vagy
megsziintetésérél. Anyagi veszélyeztetettség esetén anyagi tdmogatas igénylését kell
kezdeményezni a telepiilési Snkormanyzatoknal.

Az igazgat6 a tanév eleji sziil6i értekezleten tajékoztatja a sziiloket az ifjusagvédelmi
felelés személyérdl és arr6l, hogy milyen jellegli problémdkkal, mikor és hol
fordulhatnak hozzd. A tanulok tdjékoztatdsa a csoportfoglalkozasokon és a
faliijsagokon torténik.

A kollégiumban a tanuldk és a sziildk altal jol lathatd helyen kozzé kell tenni a
gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények nevét, cimét, telefonszamat.
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére,

feltarasara és a sokoldalt felvilagositasra.
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- Akollégiumban tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa, ennek

megfeleléen a tanuloknak a kollégium épiiletén beliil tilos a dohanyzas.

4.6. Az intézmény és a fenntarté kapcsolata

Az intézmény napi munkakapcsolatot tart a fenntarté dontéseit, szandékét operativan
megvalosité Kozép-Pesti Tankeriileti K6zponttal (KPTK). Koordindlé tevékenységét
adatszolgaltatasokkal, rendelkezésre allassal segiti.
A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

- szbbeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamolo,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa c€ljabol,

- specidlis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.
4.7. Az intézmény kapcsolata szakmai szervezettek
A kollégium kapcsolatot tart — szilkség szerint - a gyermekjoléti szolgalatok képviseldivel,
a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgia szakmai szolgalatokkal, illetve a tartds
gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasit biztosito egeszségiigyi
szolgaltatoval.

4.8. Az intézmény és az egészségiigyi szolgaltato kapcsolata

A kollégium igazgatdja megallapodas tjan biztositja a didkok egészségiigyi ellatasat, ahol a

csaladorvos a szolgalati idejében ellatja a tanuldinkkal kapcsolatos egészségligyi feladatokat.
Az iizemeltetésért felelds KPTK szervezi és biztositja a megbizott foglalkozas-

egészségligyi szolgaltatd altal a dolgozok évenkénti egészségiigyi alkalmassagi

vizsgalatat.
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4.9. Egyéb kapcsolatok

A kollégium szoros kapcsolatot tart a budapesti és tobb vidéki kozépfoku kollégiummal. Az
altaluk szervezett rendezvényeken a tanulok Onkéntes jelentkezése alapjan részt vesz, ezek
lebonyolitasdhoz minden segitséget megad. A kollégium szoros kapcsolatot tart fenn az

érdekeltségi korébe tartozo iskolakkal is.

A kollégium kiilonds gondot fordit a kiilonbdzé miivelodési intézményekkel (szinhazak,
miivelédési hazak, idegen nyelvii klubok) valé kapcsolatok kialakitdsara és fenntartdsara. E
kapcsolatokat az intézmény igazgat6ja megbizottjai utjan alakitja ki és tartja fenn. A kollégium
nemzetkdzi kapcsolatait elsdsorban a tapasztalatcserék - €s a turizmus eldsegitése — c€ljabol
onalldan alakitja. Az ilyen irany( szerz6déskoétések tartalma nem mondhat ellent a hatélyos

fenntartoi szervek rendelkezéseinek.

IV. Miikédés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

A kollégium miikddési rendjét meghatdroz6 dokumentumok, a térvényes miikodés
alapdokumentumai:

- szakmai alapdokumentum

- szervezeti és miikodési szabalyzat

- pedagogiai program

- hazirend

- koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat

- éves munkaterv

1.1.  Tanulékra vonatkoz6 szabalyozas

A kollégiummal jogviszonyban all6 didkokra a hazirend vonatkozik.
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1.1.1. A fegyelmez6 eszkoziok alkalmazisdnak elvei

Az a tanuld, aki a kollégium rendjét szandékosan, vagy gondatlansigbdl megszegi,
fegyelmez6 intézkedésben, ill. fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmezd
intézkedés, illetve a fegyelmi biintetés, nevelési eszkoz. Alkalmazasakor figyelembe kell
venni a tanuld életkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés stlyat. A fegyelmi
biintetés nem lehet megtorlé vagy megaldzo, nem sértheti a tanulé emberi méltésagat, €s
nem {itkdzhet jogszabalyba. Testi fenyitést és lelki terrort alkalmazni tilos! Stlyosabb

esetekben ki kell kérni a neveldtestiilet, illetve a diakénkormanyzat véleményét is.

Fegvelmezd intézkedések:

- szobeli figyelmeztetés: nevelGtanari vagy igazgatoi,
- irasbeli figyelmeztetés: nevel6tanari vagy igazgatoi,

- irasbeli intés: neveldtanari vagy igazgatoi,

A fegyelmi biintetést a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. §

hatarozza meg.

1.1.1.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirol

52616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdésének q pontjdban foglaltak alapjan a

tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk

meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott ktelességszegeést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informdcié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziildt személyes megbesz€lés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.
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e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasira, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzO6kOnyvet a fegyelmi hatarozat tirgyaldsat
napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elk6vetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgélé teremben.

e A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjinak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast ko vetden az elséfoki hatarozat meghozatalat c€lzd nevelébtestiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
1.1.1.2. A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény felhatalmazasa alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd ko6zotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd

tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljiras részletes szabalyait az alibbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetoségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztet eljarasban torténd megéllapodas hatéaridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az intézmény a fegyelmi
eljarast megelz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét €s
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a kollégium
vezetbje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsdgnak.

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatisat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezet$jének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
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o az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e azegyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatérol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddéasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld csoportkozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
1.2. Az intézmény munkarendje

A kdznevelésben alkalmazottak korét a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény rogziti.

A munkarendet az igazgaté allapitja meg 6sszhangban a mindenkor hatélyos jogszabalyokkal.

Nyitvatarts: a kollégium hétkozben folyamatos lizemii: vasarnap 16 6ra és péntek 16 ora kozott
folyamatosan nyitva tart. A kollégiummal jogviszonyban allo foglalkoztatott az eldirt
munkabeosztisa szerint koteles az intézményben tartdézkodni. Munkaidején tili indokolt
belépését, valamint bent tartozkodasat koteles felettesével elore egyeztetni. A tanul0k mozgésat

a hazirend, azon beliil a napirend szabélyozza.
1.2.1. A vezetok munkarendje (igazgat6 és igazgatohelyettesek):

A vezetdség a munkat Ugy szervezi meg, hogy szolgalmi idészakban hétkdznapokon 09.00-
18.00 kozo6tt valamelyik vezetd lehetoség szerint a kollégiumban tartézkodjon. A kollégium 24
orés, hétkézben folyamatos mikodési, ezért a vezet6k allandd elérhetdsége alapvetd elvaras.
A t&bbi idépontban az iigyeletes nevel6tanar felel a kollégium biztonsagos miikodéséért. A

nyari sziinetben a tanulok ligyeinek intézésére szerdai napokon a kollégium ligyeletet tart.
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1.2.2. A pedagdégusok munkarendje:

A pedagdgusok jogkorét és kotelezettségét a nemzeti koznevelésr6l szold torvény rogziti. A
munkarend kialakitdsdnak rendezd elvei: a Munka Torvénykonyve, és a szakmaisag.

Kialakitasat az ezzel megbizott igazgatShelyettes végzi és mitkodését feliigyeli.?
1.2.3. A helyettesitések rendje:

Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellatdo koznevelési foglalkoztatott munkakori

lefrasaban kell rdgziteni a helyettesitést ellaté személy nevét és a helyettesitett feladatkort.

Az igazgat6, valamint az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén:

o Az igazgatét teljes felelosséggel az altala megbizott igazgatShelyettes
helyettesiti.

o Az igazgatd két vagy ennél tobb hetet meghaladé tavolléte esetén az
igazgatohelyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorokként fenntartott
hataskoroket is.

o Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek akadalyoztatdsa esetén — ha a
helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgat6t az adott id6szakban
hétkdznapon az ligyeletes nevelStanar helyettesiti, hétvégén, illetve linnepnapon
a legmagasabb iskolai végzettségli, akkor munkaban Iévé koznevelési
foglalkoztatott.

o Azigazgatohelyettes tdvolléte esetén az igazgato megbizast ad helyettesitésere.

A csoportvezeté nevelStanart tavollétében csak pedagogus helyettesitheti. Helyettesitésre
barmely intézményi pedagégus kotelezheté. Ezen felil, ha nincs szabad pedagogus,

csoportosszevonast kell alkalmazni.

A térvény alapjan a kollégiumban dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra), amely a
neveléssel-oktatassal lekotott, valamint a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido

megfeleld id6tartamban. Heti munkarend: 32 éra/hét.

2 Munkakori leiras mintakat a 2. sz. fiiggelék tartalmazza
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A pedagégus napi munkarendjét a helyettesitési, iigyeleti, készenléti rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg. A konkrét napi beosztisok oOsszeallitisaval az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni a torvényi

eloirasok betartasaval.

A pedagbgus a munkébol valé rendkiviili tAvolmaradast, annak okat lehetéleg €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 08.00 6raig koteles bejelenteni az intézmény igazgat6janak
vagy helyettesének, hogy helyettesitésér6l intézkedés torténhessen. Egyéb esetekben a
pedagdgus az igazgatotol irdsban — a mindenkori torvényi eldirdsoknak megfelelden — kérhet
engedélyt a tivolmaraddsra, munkahelyének elhagyisira. A munkabeosztis elcserélése
megbeszélés, illetve irasos kérés alapjan az igazgatd vagy az érintett igazgatOhelyettes
engedélyével torténik. A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszdmon feliili, a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztdst az
igazgaté ad az igazgatohelyettes javaslata alapjan. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a

ratermettség, az egyenletes terhelés.

2. A tanulok, alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A kollégium vasarnap délutantol péntek 16 Ordig nyitva tart, hétvégénként az ligyeleti ellatast
igénylé kollégistdk szdmdra iigyeletes kollégium biztosit elhelyezést a tanév soran. A
kollégiummal jogviszonyban all6 tanulok minden tanitasi évben az els6 tanitdsi napot megel6z6
napon koltoznek a kollégiumba és a koznevelési térvényben meghatirozott iddtartamig
tartozkodhatnak ott. A tanulék munkarendjét a kollégium hézirendje tartalmazza. A
kollégiumban szorgalmi idészakban folyamatosan biztositott a nevelStandri €s a portai

feluigyelet.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a kollégiummal

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

vendégnek szamit.
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A sziilé a gyermekét barmely id6pontban meglatogathatja, egyéb latogatot a tanul6 a kotelezd
foglalkozasi orak kivételével legkés6bb 21.00 éraig az aulaban fogadhat.
A foglalkozasok latogatdsara jogosultak:

o akik szamara ezt jogszabaly lehet6vé teszi,

o akik elbzetes bejelentés alapjan az igazgatotol engedélyt kaptak.
A fenti bekezdésekben felsorolt esetekben a latogatot lehetGség szerint az igazgatd vagy
helyettese kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra. Ismeretlen latogatonak a személyazonossagat
is igazolnia kell. Hatosag akkor jogosult a belépésre és bent tartézkodésra, ha eldzetesen a

vezetOt értesitette, felkereste.

A kollégiummal jogviszonyban 4116 valamely didk vendége megérkezésekor a portds odahivja
a vendéglatot, majd a portasfiilkében elhelyezett fiizetbe beirja érkezését és tdvozasat, valamint
azt, hogy kinek a vendége. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogado6 tartozik
feleldsséggel. Vendég a vendéglatoja tarsasagaban tartozkodhat a kollégium teriiletén,
kizardlag az el6térben vagy az udvaron.

Vendégfogadas idészaka: a hét barmely napjan 8:00-21:00 6ra kozott, kivéve a déluténi

foglalkozasok ideje alatt.

Mas idészakokban vendég csak kivételes esetekben nevelStandri engedéllyel tartézkodhat a
kollégiumban. A tartézkodas helye az el6tér vagy az udvar, a tobbi helyiségben, valamint az
emeleti héaloszobakban a vendégek szintén csak rendkiviili esetben, igazgatoi vagy

igazgatohelyettesi engedéllyel tartozkodhatnak.

A rendbontist okozd, vagy a latogatds szabalyait és a hazirendet be nem tartd latogatot a

kollégium igazgat6ja hatarozott vagy hatdrozatlan id6re kitilthatja a kollégium teriiletérdl.

4. A kollégiummal jogviszonyban nem allok (szdllovendégek) belépésének és
benntartozkodasanak rendje

Szallévendégek fogadasa az igazgaté hozzajarulasaval, az esetleges szabad kapacitas
kihasznalasa érdekében, a pedagdgiai munkat és az életvitelszeriien az intézményben lako

didkokat nem akadalyozé médon valdsulhat meg.
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A kollégium a Fenntart6 egyiittmiikodésével szabéalyozza a szallévendégek, vendégesoportok

benntartézkoddsdnak rendjét. A vendégcsoportok fogadasa az aldbbi eljarasrend szerint

torténik:

5.

Vendégesoportok elhelyezésére az alapfeladat akadalyozasinak elkeriilése
érdekében — valamely rendkiviili esettdl eltekintve — kizarélag hétvégénként, a
részleteket minden esetben elére egyeztetve keriilhet sor.

A kollégium igazgatoja a tijékoztatasban foglaltak alapjan megvizsgalja, hogy az
alapfeladat ellatisat vélhetéen akadalyozna-e az adott vendégcsoport(ok)
fogaddsa. Amennyiben az alapfeladat akadédlyozdsa nélkiil megoldhato a
csoport(ok) fogadasa, engedélyezi az elére egyeztetettek alapjan - a kollégium
valamely épiiletében/épiileteiben - a vendégek elhelyezését.

A kollégium igazgatéja minden alkalommal a kollégistak érdekeit szem el6tt
tartva hozza meg ez iranyu dontéseit.

az intézmény tertiletére szeszes italt behozni, azt elfogyasztani, illetve dohanyozni
minden vendégnek tilos!

a vendégek az intézmény értékeit, berendezési targyait kotelesek a
rendelkezésiikre bocsatott llapotban megérizni,

tavozaskor kotelesek az el6re meghatarozott idépontig, a meghatirozott rend
szerint az épiiletet elhagyni,

Az intézmény épiileteiben és annak teriiletén tilos a dohanyzas!

A szallovendégek fogadasanak, benntartozkodasanak részletesebb szabalyozasat

az 1. szamn fuggelék tartalmazza.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A nemzeti koznevelésrdl szl toérvény alapjan a tanulok diakkordket hozhatnak 1étre. E jog

gyakorlasara a hazirendben meghatarozottak szerint van lehetdségiik.

A kollégiumban a kollégiumba felvett és az externatusi elhelyezésben részesiil6 tanulok részére

felzarkztatd, tehetség kibontakoztato, specidlis ismereteket ad6 felkészitd, szabadidd eltdltését

szolgalo foglalkozasokat, valamint a tanuléval valé egyéni térédést biztosité foglalkozasokat

szerveziink. A kollégiumi foglalkozasokat csoportos és egyéni médon lehet megszervezni.
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A szabadidé eltoltését szolgald foglalkozasok formai a didkkorok. Ilyenek: pl. a szakkor, az
onképzokor és a mivészeti csoport.
A szakkorok:

o atanuldk igényeinek, érdekl6dési korének megfelelden szervezédnek,

o avezetbiket az intézmény igazgatéja bizza meg,

o a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint térténnek,

o afoglalkoz4sokrdl, amennyiben a tanuldk szamdra kotelezo a részvétel, haladasi

és jelenléti naplot kell vezetni.

A szakkorokon kivili egyéb didkkoérok a tanulok javaslatira jonnek létre, vezetését az

intézmény pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgat6 engedélyével.

A kollégiumban munkarend szerint tervezetten biztositani kell a pedagégiai feliigyeletet
azoknak a tanuldknak, akik nem tartézkodnak az iskoldban, illetve nem vesznek részt
kollégiumi foglalkozasokon. A tandran kiviili foglalkozasokrél a nemzeti kdznevelésrol sz6lo
tdrvény rendelkezik. Ezek alapjan kollégiumunk — a feltételrendszer mindenkori vizsgalata utan

— szakkoroket, illetve diakkoroket miikodtet.

Evente didknapokat szerveziink, melyek programjat a didkonkormanyzat a kollégium
vezetésével egyetértésben allitja Ossze.

A fenti foglalkozasokon a kollégium tanuléi korlatozas nélkiil részt vehetnek. Részletesebben

e témakorben a pedagdgiai program és a hazirend szabélyoz.

A kollégium az alabbiak szerint oldja meg a mindennapi testmozgas lehetdségét:

o akollégium edzbterme
A tanulék kollégiumon Kkiviili tevékenysége

A kollégista csak a kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem géatlo kollégiumon kiviili
tevékenységet folytathat. Amennyiben a vélasztott tevékenység valamilyen kotelez6 kollégiumi
elfoglaltsag idejére esik, a csoportvezetd nevelStandr engedélye sziikséges a tevékenység

folytatisahoz. Az engedély a hazirendben megfogalmazott elvek teljesiilésével megadhato.

A nevel6tanarnak rendszeresen tdjékozddnia kell a tanulé kollégiumon kiviili tevékenységérdl,

sziikség esetén tapasztalatairdl értesiti a tanulo osztalyfonokét, sziileit és a tantestiiletet.
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Kirandulasok

- A kollégiumban — elsésorban munkasziineti napokon — a csoportok az ismeretek
megszerzésére, elmélyitésére kirdndulasokat szervezhetnek.

- A kirandulasok anyagi fedezetét — els6sorban — a tanulok biztositjak. Indokolt esetben
— a didkonkormanyzat egyetértésével — az intézmény szakmai keretébdl adhatd
hozz4jarulas.

- A tanuldk altal sajat programjaik szervezésére Osszegyiijtott pénzosszeg redlis
felhasznalasat a diakonkorményzatot segitd nevelGtanér feliigyeletével és javaslatainak
figyelembevételével a didkonkormanyzat biztositja.

- A nevelttestiilet és a kollégium didkdnkormanyzati vezetdségének javaslatat
figyelembe véve jutalomként is szervezhetd kirdndulds a tanulok meghatérozott
kdzosségei vagy egyes tanuldk részére is. Ebben az esetben a kirandulas koltségeit a
szakmai keretb6l kell fedezni.

- A kollégium koznevelési foglalkoztatottjai a tanulok koltségein nem vehetnek részt a

kirandulason.

6. Felnottoktatas

Az intézmény ilyen tevékenységet nem folytat.

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

feladatok

A kollégium feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulokkal megismertessikk Magyarorszag allami
{innepeit, a hozzajuk kapcsolodd eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor arra is térekedniink kell,
hogy itt masképpen, az iskolainal lehet6leg oldottabb légkdrben linnepeljiink, s minél tobb
élményt nytjtsunk sajatos megkozelitéseinkkel diakjaink szamara.

A kollégium épiiletét Magyarorszag lobogojaval fel kell disziteni.
Nemzeti linnepeink: mércius 15-e, augusztus 20-a, oktober 6- a, illetve 23-a. (augusztus 20-a
Magyarorszag hivatalos allami tinnepe, de a tanitdsi sziinet miatt nem tudunk ekkor

megemlékezést tartani.)
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Az iskolaban rendezett iinnepségeken a kollégium tanuldi is kételezden részt vesznek. Ezeken

a napokon a kollégiumban nem feltétleniil kell formalis megemlékezést tartani, de a kollégium

a maga sajatos eszkozeivel jaruljon hozza a tanuldk iinnepi élményének fokozasahoz.

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

A munkatervben szereplé hagyomanyos kollégiumi szintii programok szervezése, bonyolitasa

el6segiti a kisebb kozosségek Osszekovacsolodasat, az otthonos kornyezet €s az

otthonossagérzet kialakitisat. A kollégiumi tnnepélyek, rendezvények szervezését a

didkénkorményzat és a pedagégusok az igazgaté és helyettese irdnyitasaval kdzosen végzik, az

igazgaté és a nevelbtestiilet tudtaval, egyetértésével és tAmogatasaval.

Kollégiumi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak, illetve tanuldjanak
a feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének
oregbitése.

A hagyominyépolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremikddése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyoményapolas eszkézei: innepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek,
események, egyéb sportversenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok stb.).

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &poldsian til ujabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomdnyok
apolasardl, megorzésérol is.

Az évenként megjelend kiemelt program betetézéseképpen minden esztendében

megrendezziik a hagyomanyos torténelmi versenyt a tanév masodik felében.

Fébb rendezvényeink. megemlékezéseink:

Kollégiumi tehetségkutatd :
Megemlékezés az aradi vértanukrol
Megemlékezés 1956. okt. 23-r6l

EU foldrajza vetélkedd

Kollégiumi karacsonyi tinnepség
Farsangi jelmezbél

Kollégiumi-napok rendezvényei
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—~  Megemlékezés 1848. marcius 15 —rol
— Holokauszt aldozatainak napja (04.16.)
— Torténelmi vetélkedd
— Egészség napok (a tanév soran tobb alkalommal)
— Nemzeti Osszetartozas Napja (06.04.)
Tovabbi programokat és az egyes rendezvények varhaté id6pontjait a tanévi munkaterv

tartalmazza.

8. Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

8.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) és a
KRETA rendszer révén elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.)
Korméanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran

feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir

alapi masolatat:
. az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,
o az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
o a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumok a KIR rendszerben kertilnek tarolasra.

8.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési

rendje
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban ellatott
ligyeletekrol, helyettesitésekrol, munkavégzésrd! stb. készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatéjanak vagy igazgatOhelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le

kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal archivalni sziikséges a tanulok 4ltal elért félévi, év végi
eredményeket. Félévkor a tanulé eldbb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell

nyomtatni. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket.

9. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

9.1. A pedagégiai munka Dbelsé ellenérzésével szemben tamasztott

kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali ellatasat,

- afoglalkozasokkal szemben tAmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6n6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

- a sziil6i kozosség, és a tanulokozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse a nevelés-oktatis valamennyi szerepl6jének a megfeleldé pedagdgiai moédszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a Kkiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.
9.2 A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsdsorban, 4ltaldnos jogkdrben, munkajogi

tartalommal jogosult: az intézmény igazgatdja, valamint helyettese(i); szakmai

munkakozosségek vezetdi.
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A pedagogiai munka valamely teriiletére vonatkozo ellendérzésére az intézmény valamennyi

pedagogus foglalkoztatottja javaslatot tehet.
9.2.1. A pedagéogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagégiai munka belsd ellen6rzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
o szdbeli beszamoltatas,
o firasbeli beszamoltatas,
o értekezlet,
o foglalkozéslatogatas,
o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetés a pedagdgiai munka bels6 ellendrzése céljabdl éves munkatervet készit.

A mindségiranyitasi csoport tagjai éves munkaterv alapjan tevékenykednek.
Igazgatdi ellendrzés

Az igazgaté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az igazgato6 napi rendszerességgel ellendrzi a helyetteseinek munkéjét, a pénziigyi helyzetet, a

pedagogusok folyamatos munkavégzését.

Az ellen6rzés modszerei altalaban:
— foglalkozasok latogatasa
— irdsos dokumentumok vizsgalata
— atanuldi munkak vizsgélata
— beszamoltatas (szébeli, irdsbeli)

—  kérdbives megkérdezés.
Igazgatéhelyettes ellenérzési feladatai

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

— ellendrzik a nevel6testiilet tagjainak munkavégzését (pontossag, munka- és foglalkozasi
terv betartdsat, tigyeleti tevékenységet, csoport és szakkori foglalkozasokat,
munkafegyelmet)

— ellenérzik az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi, mindségi kovetelmények

49



meglétét

— hetenként lehet6ség szerint két foglalkozast latogatnak, szakmailag elemeznek, ezekrdl
feljegyzést készitenek

— folyamatosan vizsgaljak a kollégiumban fizetendd dijak befizetésének alakulasat, s

megteszik a szilkséges intézkedéseket
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje:

- Az igazgatd és a vezetd beosztasu kollégak elkészitik a belsd ellendrzés éves
programjat, melyet a tantestiilettel ismertetni kell és el kell fogadtatni.

- A belsé ellendérzés tartalma és a Teljesitmény Ertékelési Program, valamint a
Pedagégiai Program koherencidjara térekedni kell.

- Az ellenérzési terv nyilvanos, konkrét, iitemezett.

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

- Azellendrzés tapasztalatainak visszacsatolasarol a tervez6 munka sordn is gondoskodni

kell.
A konyvtar miikodése

A kollégiumi konyvtdr gyljteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni. A vaséarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba

kell venni.
10.1. A Kkollégiumi konyvtar szakmai alapkdvetelményei:

Egy olyan helyiség, amely alkalmas a konyvallomany elhelyezésére, s legalabb egy
kollégiumi csoport egyidejii foglalkoztatasat lehetdve teszi.
Eloirasok:

- konyvtaros alkalmazasa,

- szabadpolcos allomanyrész biztositasa

- torekvés a torvény altal el6irt konyvtari dokumentummennyiség megszerzésére
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- tanitasi idében a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas

biztositasa.

A kollégiumi konyvtér gy(ijteményének maradéktalanul tartalmaznia kell azokat az

informacidkat, amelyekre a nevel6-oktat6 tevékenységhez sziikség van.
10.2. A kollégiumi konyvtar feladatai:

Alapfeladata:
A gytijtemény folyamatos fejlesztése, gondozasa, rendelkezésre bocsatdsa, tdjékoztatds a
dokumentumokrél, az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa, valamint kdnyvek és

elektronikus adathordozok kélcsdonzése.

Kiegészito feladatai:
Foglalkozasok megtartdsa, szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa, tajekoztatas
mas kényvtarak szolgaltatdsairdl, a méas konyvtarak Altal nyujtott szolgéltatasok eltéréseinek

biztositasa, részvétel a kollégiumok kozotti dokumentum és informdacié cserében.
10.2.1. A kollégiumi allomany ellenérzése, védelme

A kollégiumi kdnyvtar 4llomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell

vonni az elavult, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalddds kovetkeztében

alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Az olvasé altal elveszitett, megrongalédott dokumentumot az olvasé az alabbi moddokon
potolhatja, a potlas modjat a konyvtaros hatarozza meg:

o adokumentum beszerzésével

o adokumentum forgalmi értékének megtéritésével

o a konyvtar gyiijtékorébe tartozé (hasonlé tartalmu és értékdi) dokumentum

beszerzésével

A brosurak nem leltarkStelesek, a hidnyt azonban tordlni kell. A t6rolt brostirakrol nem kell
selejtezési jegyzokonyvet késziteni (fogydanyagok): a nyilvantartasi bejegyzés rovataban kell
jelolni a torolt dokumentumok leltdri szaméat és a torlés okéat (elveszett, elavult,

megrongalédott). A konyvtaros nem felel6s anyagilag ezekért a dokumentumokért.
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A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténéd torlésrél szolo szabalyzat kiadasardl és a hozza

kiadott irdnyelvek szerint kell végezni a kollégiumi konyvtar dllomanyanak ellenGrzését.
10.3. A konyvtar igénybevételének és miitkodésének altalinos szabilyai:

10.3.1. Kényvtarhasznalok kore:
- tanulok
- pedagdgusok
- koznevelési foglalkoztatottak és dolgozok

10.3.2. Beiratkozas és kolcsonzés modja:

A kollégium kényvtéraba vald beiratkozast kovetden, a konyvtari dokumentumok helyben

és elvitellel is hasznalhatok. Az elvitelt a kdlcsonzo fiizetben kell nyilvantartani.

10.3.3. A kényvtar nyitvatartasi rendje:
- a konyvtar legalabb heti 21 6rét tart nyitva;
- a kollégiumi konyvtarak nyitvatartdsat a tanév elején kell meghatarozni a tanulék
benntartozkodasanak megfelelden,
- akonyvtar lehetdség szerint heti két alkalommal az esti 6rakban (19-21), a fennmaradé
idoben a délutani 6rdkban, illetve igény szerint tart nyitva. A pontos nyitvatartasi

idoszak a konyvtar ajtajan kiftiggesztett tdblan olvashato.
11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

11.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, a kollégium

tanul6inak és alkalmazottainak védelme

Jogszabaly rogziti, hogy a tanulénak joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményekben
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, biztositott legyen a pihenési, sportolasi
lehetdség. Az alapszolgaltatasok kozé tartozik a rendszeres egészségligyi feliigyelet is a

mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan. A kollégiumban egészségiigyi ellatisra jogosultak
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az intézmény tanuldi jogviszonyban 1évé lakéi. Az intézmény alkalmazottai kotelesek — a

mindenkori jogszabalyban eldirtak alapjan — orvosi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

11.1. 1. Egészségvédelem

A koznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok szdmara — létszamuknak é€s a
vonatkozd eldirasoknak megfelelden — gondoskodni kell tisztalkodasi és
oltozohelyiségekrol.

Fert6z6 betegségek vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgato koteles
teljes vagy részleges 6vintézkedéseket (kimendeltiltds, elkiilonités, fertotlenités) életbe
léptetni. A hataskorét meghaladd esetben a Fenntartéhoz kell fordulni.

A betegek szamara kiilon helyiség, mellékhelyiség, étkezohelyiség biztositott.
Sziikséges gyogyszerek beszerzése, potlasa biztositott.

A gyodgyszerek és egyéb egészségiigyi felszerelések biztonsagos elzarasaért,
megOrzéséért, ezek elbiras szerinti felhasznalasaért a neveldk felelnek.

Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden munkavallaléra nézve
kételezo.

A tanuldknak részt kell venniiik prevenci6 jellegli tajékoztaté eldadasokon.

A tanulok szakszerii egészségiigyi ellatasat az apolo kolléga latja el - lehetéség szerint
egylittmiikodve a korzeti orvossal.

A tanul6 ferté6zd betegsége idején csak az apold/ orvos/mevelStanar engedélyével
tavozhat allandé lakhelyére. Eltdvozasi engedélyét — az apold/orvos irdsos javaslataval
— neveldtanaraval és az igazgatohelyettessel kell engedélyeztetni.

Az intézményben és az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Tanuléi balesetekkel kapcsolatos szabalyok a munkavédelmi szabalyozésban talalhatok.

11.2. A dohinyzassal kapcsolatos eléirasok

A nemdohinyzék védelmérol szol6 tortvény rendelkezései alapjan az intézményben —

ideértve a kollégium udvarit, a fébejirat el6tti 5 métert és az intézmény parkolojat is

— a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az

intézményben és a kollégiumon kiviil tartott kollégiumi rendezvényeken tanul6ink szdmara

a dohéanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézményben a
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munkavallalok, valamint a benntartézkodo vendégek szamara a dohanyzas és az egészsegre

karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

11.3 A pedagoégusok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésében és

baleset esetén

A kollégium tiiz- és munkavédelmi feladatait a KPTK munkavédelmi feladatokkal

megbizott kiilsés munkavallal6ja szervezi.

- A tanuldbalesetek megelozése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd
nevelbtanar tijékoztatjia a tanulokat a baleset megelézésével kapcsolatos helyes
magatartasrol, kiilon felhivja a figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt
okozhatnak, valamint az elektromos haztartasi gépek helyes hasznalatara.

- Az intézmény a sziikséges balesetvédelmi vizsgilatokat megtartja.

- A tanuldk sajat elektromos berendezést csak az igazgato, illetve - szitkség esetén - a
munkavédelmi felelds/villanyszerelé Kkolléga (érintésvédelmi ellen6rzését kévetden)
engedélyével hozhatnak be és hasznalhatnak.

- A legfontosabb balesetvédelmi elbirasok, illetve tiltdisok a hazirendben is
megtalalhatok.

- Amemnyiben a tanulék vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, kotelesek azt a
szolgalatot teljesitd tanarnak azonnal jelezni.

- A koznevelési foglalkoztatott mérlegelése alapjan elharitja a veszélyhelyzetet, sziikség
esetén elsdsegélyben részesiti a tanulot (sériiltet). Sziikség esetén orvost vagy ment6t
hiv. Tiiz esetén értesiti a tlizoltdsagot, illetve a tiizriadd szabélyainak megfelelden jar
el.

- Ha a tanuldt baleset éri, az e célra kézpontilag eldallitott formanyomtatvanyon a
koriilményeket rogziteni kell, melyrél nyilvantartast kell vezetni. E baleseti
jegyzokonyv egy-egy példanyat a targyhot kovet6 honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a Fenntartonak, illetve a tanulonak vagy sziiléjének. Egy példanyt pedig meg

kell 8rizni.

11.3.1. Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerli javitasaért, a

munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanulok, valamint a
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munkavallalok egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elharitiasahoz sziikséges
megeléz6 intézkedések megtételéért az igazgatd egy személyben felelds.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
11.3.1.1. Munkavédelmi hataskorok

Igazgato:
o munkavédelem iranyitéjanak irasbeli megbizasa
o amunkavédelmi elbirasok feliilvizsgéalata, mddositasa
o 1j dolgozoktél az egészségiigyi alkalmassagi igazolas kérése és annak taroldsa
o jelentések, jegyzOkonyvek elkészitése

o kivizsgalasok, vizsgaztatas és ezek nyilvantartasa.

A munkavédelem iranyitdja:

o munkavédelmi oktatas, annak nyilvéntartasa

o feltart munkavédelmi hidnyossagok kijavitdsanak ellenbrzése
o baleseti kivizsgalasok, jegyz6konyvek
o

nyilvantartasok vezetése

Koznevelési foglalkoztatottak:

o atanuldk oktatdsa az 6vo- és védOrendszabalyok szerinti helyes magatartasra
o a napi tligyelet soran a tanuldk Aaltal hasznalt helyiségek ellendrzése

balesetvédelmi szempontbol

0

a hidnyossagok bejegyzése a hibanaploba, vagy személyesen kozOlni a
gondnokkal
o a tanuldkat figyelmeztetni a helyiségekben 1évé baleseti forrasokra, azok

megsziintetésérdl intézkedni
Erdekvédelmi képviselok:

o véleményezési, egyetértési és ellendrzési jog gyakorldsa a dolgozdkat érintd

munkavédelmi tevékenység soran
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11.4. A rendkiviili esemény, bombariadd, tiizriadé esetén sziikséges teenddk

A kollégium miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akaddlyozza, illetve a
kollégium tanuléinak és munkavallaldinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili események:
o atermészeti katasztrofa (pl. villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atiz,

o arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy munkavallal6janak a kollégium épiiletét
vagy a benne tart6zkod6 személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomaséara, koteles azt azonnal k6zdlni a kollégium igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o igazgatod
o igazgatOhelyettes(ek)

o nevel6tanar(ok).

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
o a fenntartot,
tiiz esetén a tiizoltdsagot,

robbanassal tortén fenyegetés esetén a rendérséget,

0 O O

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

O

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a kollégium igazgatodja sziikségesnek tartja.

Teenddk rendkiviili esemény észlelésekor

- Az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felels vezetd utasitisira az épiiletben

tartdzkodd személyeket harom hosszu csengetéssel, hangos bemond6 hasznalataval,
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kiirttel riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanulécsoportnak , Kitiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

- Tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
(épiilet el6tt, illetve a kollégium udvaran) torténd gyiilekezésért, valamint feliigyeletéért
a hazban tartézkodo nevelStanarok feleldsek.

- A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kovetkezOkre:

o Az épiiletb]l minden tanulénak tavoznia kell.

o A nevel6tanarnak gondoskodnié kell a pl. mosddban, kozdsségi helyiségekben
stb. tartozkodo didkokrol is.

o A kiiirités sor4n a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A veszélyeztetett épiiletet a neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

o A tanuldkat a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a neveldnek meg
kell szédmolnia.

- Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejileg felelés dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

0O O 0o O o

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendoOrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
- Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet$jét a kollégium
igazgat6janak vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (tisztitészerekrol, stb.),
a kozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

0 0O O O O©

az épiilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetOen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény

minden dolgozdja és tanuldja kbteles betartani.

Tiizriadé

A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tlzriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasét az ,,Intézkedési terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgilatdért az intézmény igazgatdja.
felelds.

Az épiiletek kiliritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv
alapj4n évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseéért
a kollégium igazgatoja a felelos.

A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezo érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariado tervet elektronikus titon a belsé szervezen kell

hozzaférhet6vé tenni.

Bombariado

Preventiv intézkedések a vészhelyzetek kialakuldsanak csokkentésére:

a személy- és anyagforgalom folyamatos ellenérzésének maodja;

a benntartézkodok folyamatos nyilvantartisanak rendje (jelenléti iv, eltdvozasi fiizet,
naplo stb.)

a dolgozok, tanulok éberségének fokozasa (kornyezet valtozasinak figyelemmel
kisérése, ,,ottfelejtett csomagok™ észrevétele, jelzése stb.)

az épiilet, illetve kornyezetének szabadon tartdsa (pl. az épiilet eldtti parkolas
megtiltasa)

riasztasi rendszer kialakitasa
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- felvilagositas, oktatas, gyakoroltatés stb.

Bombafenyegetés esetén végrehajtando ltalanos feladatok, az azok végrehajtasaban érintett,

felelds és intézkedésre jogosult személyek, és feladatainak meghatarozasa:

A bejelentés vételével jard feladatok:
o milyen uton érkezhet bejelentés (levél, telefon stb.)
o kiket értesitsen a felvevd: igazgatot, igazgatohelyettest vagy a gondnokot.

o elharitasra hivatott szervezetek értesitése (rendorség, tiizoltosag)

Bejelentés értékelése:
o meg kell hatdrozni az egyes teriiletek kiiiritését iranyito ellenérz6 (a teriiletet
utolsénak elhagyd) személyeket
o kutatasi, felderitési feladatot szakképzetlen személy nem hajthat végre — az a

helyszinre hivott szakember feladata.

Egytittmiikodési feladatok:
o az elharitdsra hivatott szervezetek tagjaival vald egylittmiikodés feladatai
(informéacioszolgaltatas, segitségnyujts, kézremiik6dés).

A Kkitiritési utvonal megegyezik a Tlzvédelmi utasitdsban lev Gtvonallal.

Kiiirités, elozetes felderitési feladatok

- akiliritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani

- kozmiivek fokapcsoldit aramtalanitani kell

- esetleges deton4cios hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerd kinyitni

- a teriilet elhagyésa soran a gyan®s idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)

- az épiiletben vagy kornyezetében tartézkodd gyantsan viselkedd, maganal gyanus
targyat hordo személyeket figyelemmel kell kisérni

- mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.
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11.5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi

rendje

Az intézmény vezetdje, illetve vezet helyettese(i)

- iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat;

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

- elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld
veszélyelharitasi terveket, és egyezteti az Orszdgos Katasztrofa-védelmi
Foigazgatdsag szabalyzataval, teriileti szervével;

- egyiittmilkodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyreallitasa soran a katasztréfavédelem teriileti
szervezeteivel, helyi védelmi bizottsaggal;

- elosegiti az intézmény dolgozodinak, didkjainak képzését;

- kozremikodik az intézmény dolgozdinak a védelmét szolgalé intézkedések
megvaldsitisaban a hatdsag rendelkezései alapjan, valamint a hat6sagi elrendelésen
alapulo kimenekités végrehajtasaban;

- elésegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhaszndldsat a

katasztréfa elleni védekezés sziikségletének megfelelSen.
11.6. Kamera- illetve belépteto rendszer

Az intézmény didkjainak és alkalmazottainak fokozottabb védelme érdekeben az
intézmény minden épiiletére, illetve az udvar t6bb pontjara kiterjedé kamerarendszer
nytjt segitséget. Az esetleges vitas kérdések — pl. személyes targy eltulajdonitésa, stb. —

rendezéséhez nyujthat hatékony segitséget ez a védelmi rendszer.

A felvételek meg6rzése, megtekintése, rogzitése, masolasa, a mindenkori tdrvényi

rendelkezések és jogszabalyokban elbirtaknak megfelelden torténik.

Az intézmény épiiletei elektronikus beléptetd rendszerrel ellatottak, mely szintén az
épiiletekben tartézkodd, az intézménnyel jogviszonyban 4llé didkok €s alkalmazottak

vagyonvédelmét hivatott szolglni. A kollégiummal jogviszonyban &llok (didkok,
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munkavallalok) be- illetve kilépését a beléptetd rendszer rogziti. A belépteté rendszer

hasznélata minden a kollégiummal jogviszonyban 4ll6 didkra és alkalmazottra nézve
kételezo.
12. Nevelési-oktatasi intézményen beliil miikédé pedagogiai szakszolgilat
Nem miikoddik ilyen az intézményben.
13. Egyéb kérdések
13.1. A kereset-kiegészités feltételei
A Tankeriileti Igazgat6 az igazgat6 javaslatira jogosult kereset-kiegészitéssel elismerni azon
dolgozok munkajat, akik atmeneti tobbletfeladatot 1étnak el, amely a nevelés céljat szolgalja

kiemelked6 fokon.

A kereset-kiegészités formai lehetnek:

- egyszeri, ami egy kiemelt feladat elvégzése esetén adhato

- meghatarozott idére sz616, de egy tanévnél nem hosszabb, évenként megismételhetd

a.) Egvszeri kereset kiegészités lehet:

- tanulékkal kapcsolatos mindennemii — de alkalomhoz ko6tott — plusz tevékenység, amit a
mindennapi élet produkal,
- a folyamatos helyettesités ellatasa ideje alatt,

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

vagyoni leltar felmérésében

b) Meghatarozott id6re szolé kereset-kiegészités adhaté: Munkaidejében, vagy munkaidején

kiviil magas szinvonaltl munkéat végzdknek.

- pedagogus esetében:

» munk4jat tartésan magas szinvonalon végzo,
stanulok kisérése kiilsé programokra (mint pl. kirdndulds, tira, sportversenyek, szinhaz €s
muzeumlatogatas).

= rendszeres korrepetélds, amit a pedagogus — sziikség szerint — munkaidején kiviil is végez,
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foiskolasok, egyetemistak pedagogiai gyakorlatanak ellatasaért,
felmeriild évkozi feladatok, amit a pedagogus az igazgatd felkérésére munkaidén kiviil is
végez.

- kollégiumi titkar esetében:

* munk4jat tartdsan magas szinvonalon végzi,
» a gazdasagi ligyintéz0 munkdjat elsegiti: év végi leltar elokészitésében ¢s
adminisztralasiban aktivan részt vesz.

- technikai alkalmazott esetében:

» munk4jat tartdsan magas szinvonalon végzi,

* helyettesitési feladatokat 14t el id6szakosan vagy meghatdrozott idétartam alatt.

13.2. A teljesitménypotlék Osszege meghatarozasanak elvei

Az intézmény teljesitménypdtlékot nem alkalmaz.

13.3.  Vagyoni jogok dtruhizisakor a tanulét megillet6é dijazis megallapitisinak

szabalyai

Vagyoni jog kérdéskorének szabélyozasa: a tanulok altal a kollégiumi nevelés-oktatas
folyamatsba illesztetten eldallitott értékek a kollégium tulajdonat képezik. Amennyiben
ez értékesitésre keriil, az intézmény koltségszamitast végez és a tanuld altal hozzaadott

érték aranyaban a tanulot megilleti a bevétel ezen hanyada.

14. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Szakmai alapdokumentum

- A nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény rendelkezik a koznevelési intézmény
1étesitésérdl, alapitasarol. Ez tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i
miikodését.

- Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban Iévok. Tdjékoztat: igazgato,
igazgatohelyettes.

- Tajékoztatas kérése: irasban.
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- Elhelyezése: igazgato, igazgatohelyettesek, intézményi honlap.

A szervezeti és miikddési szabalyzat

- Az intézmény - a jogszabalyi elbirasoknak megfelelendd — szakmai
alapdokumentumaban foglalt mikddési tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatban részletezi.

- Téajékoztatas kérése: irasban.

- Elhelyezése: igazgato, igazgatohelyettesek, kozos szerver, intézményi honlap.

Teljesitmény Ertékelési Program — elkészitése nem kotelezé

- Az intézmény teljes mikodését feliigyeld stratégiai dokumentum, amely meghatarozza
az intézmény mindségpolitikajat és a mindségiigyi munka szervezett rendjét.

- Téjékoztatas kérése: irasban.

- Elhelyezése: igazgatd, igazgatOhelyettesek, minéségi csoportvezetd, intézményi

honlap.

A pedagdgiai program

- Azintézmény pedag6giai programja képezi a kollégiumban foly6 neveld-oktato munka
tartalmi, szakmai alapjait.

- A fenti dokumentumokat tovdbba a munkaterveket, beszdmolokat, kéltségvetést
barmely jogviszonyban 1év6 korlatozas nélkiil megtekintheti.

- Téajékoztatas kérése: irasban.

- Elhelyezése: igazgato, igazgatohelyettesek, kozds szerver, intézményi honlap.
A hazirend
- A hazirend az intézményben érvényes jogi normdk gyiijteménye.

- Megtekintés: nincs korlatozva.

- Elhelyezése: igazgato, igazgatOhelyettesek, k6zos szerver, intézményi honlap.
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Igazgatoi nyilatkozat:

A jelen szabdlyzat elkészitésekor a kollégiumban sem kollégiumi szék, sem sziiloi szervezet

nem miikodik.
Budapest, 2026. augusztus 26.
PH.
Viragh Krisztina
igazgato
Mellékletek
1. szamu melléklet: Zaradék
2. szamh melléklet: Iratkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet: Konyvtar Gyiijtékori szabalyzat

Fiiggelékek

1. sz. fiiggelék: A kollégiummal jogviszonyban nem 4ll6 szallovendégek belépésének és

benntartozkodasanak eljarasrendje

2. sz fuggelék: Munkakéri leirdsmintak
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Az éves munkaterv

- Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok operativ, idére
beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével. A neveldtestiilet késziti el,
elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten keriil sor.

- Téajékoztatas kérése: irasban.

- Elhelyezése: igazgato, igazgatohelyettesek, kozos szerver.

Budapest, 2026. augusztus 26.
PH.

Viragh Krisztina

igazgato

Legitimacios eljaras

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2026. év augusztus ho 27.

napjan megtargyalta és elfogadta.

..............................................................................

Dr. Csehoné Just Réka Lérincz Norbert

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesit6 nevelGtestiileti tag
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: Budapesti Egyesitett Kzépiskolai Kollégium

Ikt.sz: B [ (Qo- 4[5 [Lo2C

Nyilatkozat

A Budapesti Egyesitett Kozépiskolai Kollégium diakonkormanyzata az intézmény szervezeti és

miik&dési szabalyzatat megismerte, melynek tartalméaval egyetért.

Budapest, 2026. augusztus 31.
Szabé Bence DOK Elnok

Budapesti Egyesitett Kdzépiskolai Kollégium |székhely levélcim: 1149 Budapest, Mogyorédi at. 19. | telefon: 36 1 6067-120;
fax: 36 1 6067139; | e-mail: kollegium.bekk@gmail.com






